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% Hersey Daha Guzel Bir Feke icin..

VAZI ISLERI
MUDURLUGU




FEKE BELEDIYESi BiRiM MUDURLUKLERi YONETMELIKLERI

YAZI iSLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler ve Tammlar.

Amac

MADDE 1) Bu y&netmeligin amaci; Feke Belediye Baskanligl Yazi isleri Midiirliginin; Gérev,
Yetki, Sorumluluk ile Galisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2) Bu yénetmelik, Feke Belediye Baskanligi Yaz isleri Midurligi’nin; Gérev, Yetki,
Sorumluluk ile Galisma Usul ve Esaslar ile birlikte, isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3) Bu yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18, 48 ve 49. maddeleri ile 5216
saylili Blyuksehir Belediye Kanunu, 5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar Kanunu ile diger ilgili mevzuat hikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Temel ilkeler

MADDE 4) Feke Belediye Baskanligi Yazi isleri Miidiirligi tim calismalarinda;
a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
c¢) Kayitlarin usulline uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
¢) Hizmetlerde gegici ¢cdzimler ve anlik kararlar yerine strdirulebilirlik,
d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tanimlar

MADDE 5) Yonetmelik kavramlarinin tanimlari asagidaki gibidir.

Belediye e Feke Belediyesi’ni,

Baskan e Feke Belediye Baskani'ni Ust

Yonetici e Feke Belediye Baskanr'ni

Baskan Yardimcis! :........ccce.... Belediye Baskan tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirileni,
Madurltk T Feke Belediyesi Yazi isleri Miidurligi’na,

Mudur L ereer——— Feke Belediyesi Yaz isleri Mudiiri’ni

Personel T Feke Belediyesi Yazi isleri Mudirliigiinde gérevli Mudr ve

.................. Sef tanimi disindaki tim personelleri,

[741 21 27] 7




FEKE BELEDIYESIi BiRiM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

Meclis . Feke Belediye Baskanhdi Meclisi’ni,
Enclimen T Feke Belediye Baskanh@i Enciimeni’ni,
Genel Evrak TN Yazi Isleri Miidiirligii Genel Evrak islemlerini, ifade eder.

iKINCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi

Kurulus

MADDE 6) Yazi isleri Mudirlig, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gérevierin miidiirliigii ilgilendiren
kisimlarini yerine getirmek Uizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirlige konulan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7) Feke Belediyesi Yazi Isleri Miidirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl asmamak Uzere Mudur, sef, memur, isci ve s6zlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8) Yaz Isleri Miidirligu, Ust yénetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Belediye Baskani organizasyon
yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim Plani, Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yonetim Plani

MADDE 9) Yaz isleri Miidirliigii asagidaki birimlerden olusur.
1. Yazi isleri Mudiri
2. Yaz isleri Sefi
3. Yaz Isleri Mudurltgi Biirosu
e Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) islemleri
o Bilgi Edime Birimi islemleri
4. Meclis ve Enclimen Kalemi
e Meclis Bolumdi islemleri
e Enciimen Balimii islemleri

Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-1) Yazi isleri Miidiiriiniin Gérevleri; )
a) 5393 sayill Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6360 sayill Kanun, 4734 sayili Kamu |hale
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
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Kanunu,4857 sayili is Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi
Calisma Yonetmeligi, ilgili Bakanliklarin Tebli§ ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine
verdigi sair gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bicimde
yuratmek.

Yazi isleri Midiirligiiniin, gérev ve sorumluluk alanina giren konulari, belediye baskani ve/
veya baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu bitin yasal
mevzuat hikumlerine uygun olarak yerine getirir. Gorev alanina giren biitiin konularda,
personeli ile ilgili olarak gerekli goérevlendirmeleri yapar. Mudirlik faaliyetlerini denetler.
Varsa aksakliklari giderir. Yillik, aylik, haftalik, ginlik calisma programlan hazirlar veya
hazirlattinr. Bu programlara gére sevk ve idareyi temin eder. Bu konularda Ust makamlara
gerekli raporlar sunar. Birinci sicil amiri olarak; personele sicil notu verir. Galisma kosullarini
iyilestirir ve prensipler koyar. MidUrlik personelinin performans durumunu izler, gerekli
degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve mukafat icin Gst makamlara teklifte bulunur.
Personelin gérev bélimi ve izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar, rapor, dogum,
6lum vb. konularda yazismalari takip ve kontrol eder.

isglictiniin en faydali sekilde kullaniimasi ve islerin en az maliyetle yiriitiimesi igin, emrindeki
personelin gdrev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin ona uygunlugunu denetler,

Belediye Baskanligina; kurum, kisi ve birimlerden gelen-giden evraklarin kaydinin yapiimasini
kontrol edip, onay, sevk ve havale isleminden sonra, yerine ulasmasi ve arsivlenmesini takip
eder.

Kurum ve birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydinin
yaplilip, yerine ulasmasini takip eder.

Baskanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enclimenine goérlsilmesi icin sevkli
gelen evraklarla, Baskanlik adina Meclis ve Enciimen glindemlerinin hazirlanmasini saglar.
Meclis toplanti tarihini, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini,
Belediye Kanunu’nun 20. ve 21. maddeleri geregince en az U¢ giin dnceden zabita personeli
marifetiyle, faks ve telefon araciligiyla Meclis Uyelerine ulasmasinin kontrolinlU yapar,
basin ilan kurumu aracilidi ile ilan ettirir, ayrica belediye baskanliginin internet sayfasindan
kamuoyunu bilgilendirmek Uzere yayiminin kontrolind yaptiktan sonra Meclis Toplantisinin
yapilmasini saglar.

Belediye Meclisinde gérustlen konularin karar 6zetlerini, toplanti tutanaklarini ve siradaki
meclis toplantisinin ne zaman yapilacaginin Belediye internet Sayfasindan yayimini ve Meclis
Toplanti glindeminin, Meclis Toplanti Salonu girisindeki ilan tahtasinda ilan edilmesinin
kontrollnU yapar.

Alinan Meclis Kararlarinin, Belediye Baskaninca; yasal suresiicerisinde Belediye meclisine iade
edilmemesi durumunda, yedi giin iginde Blyuksehir Belediye Baskanligina génderiimesinin
kontrollinU yapar, onaylanip geri gelen kararlarin da Mulki Amire ulastirnimasinin kontrolina
yapar.

Belediye Baskani tarafindan Belediye Enclimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda,
Baskanlik adina Encimen Giindemini hazirlanip Uyelere dagitimini yaptirir, Encimen
Toplantisina Belediye Kanunu’nun 33. maddesi geregince Belediye Baskaninin gorevlendirme
yazislyla Enciimenin Memur Uyesi olarak toplantiya katilir veya baskan tarafindan
gorevlendiriimemisse, kayit tutmak amaciyla toplantilara katilir veya gdrevlendirecegi bir
personel araciligiyla bu isi yapar. Toplantida alinan kararlarin yazilmasini, sonuglariyla birlikte
Enclimen Kayit Defterine kayit edilmesini, internet ortamindan yayiminin yapilmasini, yazilan
kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten sonra, arsivienmesini yaptirir.
Bunlarla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin huzur hakki ticretlerinin 6denmesi igin bir tist
yaziyla birlikte insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigiine sevkinin yapiimasini kontrol eder.
Meclis, encliimen, genel evrak islemlerinin, kanun ve yonetmelik hikimleri dogrultusunda
uygulanmasini saglar.

Mudirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yuritilmesini saglar.
Stratejik Planlama ile ilgili midurligln hedeflerinin gergeklestiriimesini saglar.
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MADDE 10-2) Yazi isleri Sefi’nin Gérevleri

Meclis,

Enciimen ve Genel Evrak islemlerinin kanun ve yénetmelik hiikiimleri dogrultusunda

uygulanmasini saglar. Yazi isleri Midiriine karsi sorumludur. Yazi isleri Mudiirli izinli, raporlu vb.
nedenlerle bulunmadigi zamanlarda midure vekalet eder.

MADDE 10-3) Yaz isleri Miidiirliigii Biirosunun Gorevleri;

A)
a)

f)

B)

Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) islerleri

Belediye Baskanhgina kurum ve kisilerden, gerek posta, gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklarin, bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra, Yazi isleri Miidiiriine iletilip evraklarin
genel kontrolleri Yazi isleri Mudriince yapilip, onay icin Belediye Baskanina veya Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina sunularak, evrak sevkinin yapilmasini
saglamak, ilgili birimlere zimmetle dagitimini gerceklestirmek.

Belediyemizin middrliklerinden yurt icindeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve kuruluslara,
gercek ya da tlzel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarini yaparak; dagritim memurlari
ya da PTT kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini mudurlik bltgesinden
karsilamak.

Yazi isleri Mudurliigi ile ilgili evraklarin (avans alma-kapama, malzeme alimi, kurumlara
verilecek cevabi yazilar vb.) yazismalari yapar.

Muddrlik butgesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Midurltglne gonderir.
Belediyemize iade edilen iadeli taahhtll zarflarin ilgili makam ve mudurliklere ulastirimasini
saglamak.

Bilgi islem Miidiirligii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile Belediyemizden
giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazillm programina uygun olarak
elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine
iliskin fatura ve mahsuplarin ilgili miadurliklere siresi icerisinde ulastiriimasini saglamak.

Bilgi Edinme Birimi islemleri

4982 Sayli Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde yapilan basvurular, konusuna gére degerlendirip,
istenilen bilgileri ilgili birimlerden alip, suresi igerisinde e-mail ve posta yoluyla ilgili sahislara bildirilmesini

saglar.

MADDE 10-4) Meclis ve Enciimen Kalemi Gorev ve Sorumluluklan

A)

Meclis Boéliimiiniin gérev ve sorumluluklari

Belediye Meclisinde alinan tim kararlar icin yasa ve yénetmeliklerde belirtilen sekil ve sire icerisinde
gerekli islemler ile Belediye Meclis Toplantilarinin sekreteryasini yapar. Bu kapsamda;

a)

Mecliste gorlUsulmesi gereken konular, istemde bulunan muduirligin, bagl bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan incelenip, Meclis Baskanligi adina yazilan bir yaziyla, Baskanlik
Makamina sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Meclis glindemine alinmasini saglamak,
yine mecliste gériistilmesi gereken konulara ait olan ve Yazi isleri Mudirliigi’ne génderilen
evrakin da, Baskanin emir ve direktifleri dogrultusunda, Meclis glindemine alinmasini
saglamak,

Meclis toplanti tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az t¢ gliin énceden telefon, e-mail, SMS veya faks yolu ile Meclis
Uyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru ve cagrisini, cesitli yéntemlerle
halka duyurulmasini saglamak,

Belediye Kanunu ve diger kanunlara gére meclise génderilen evraklarin, takip islemlerini
Kanunlarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, slresi igerisinde sonuglandiriimasini
saglamak. (Birimlerce 6nerilen konularin; kanun, tiiziik, ydnetmelik hiikiimlerine gére oldugu
acikga belirtilmis olmasi gerekir.)
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Meclis Uyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her birlesim
icin, Uzerinde toplanti tarihi ile meclis Uyelerinin isim ve imzalar bulunan hazurun listelerini
olusturmak, meclis Uyelerine toplanti girisinde imzalatmak ve olusturulan bu listelerin
bir suretinin Meclis Uyesi Huzur Haklarinin édenmesi igin, insan Kaynaklar ve Egitim
Mudurligi’ne génderilmesini saglamak.

Bir 6nceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis toplantisinda,
meclis Uyelerine dagitmak,

Meclis toplantilarinin yapilabilmesi icin, toplanti sirasinda ihtiya¢c duyulabilecek her tirli
malzemeyi toplanti salonuna gétirmek, meclis salonu ve gérevlilerinin organizesini yapmak
ve toplantilarin saglikl bir sekilde gerceklesmeni saglamak,

Meclis isleyisinin, gérismelerinin, karar alma sekil ve yéntemlerinin kanun ve ydnetmelik
hikumleri dahilinde yapiimasini saglamak,

Meclisten ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek,
ilgili dosya veya evraki, komisyonu toplamak tzere ilgilisine teslim etmek,

Meclis Uyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru 6nerge Orneklerinin, ilgili midurlige
gonderilmesini ve gelen yanitlarin, Baskana sunulduktan sonra, énerge sahibine iletiimesini
saglamak,

Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Baskani ve Katiplere imzalatiimasi, onaylatiimasi ve
konularina gore ilgili madurliklere génderilmesini saglamak,

Biyuksehir Belediye Baskanligi ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis Karar ve
evraklarini hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman icerisinde géndermek ve sonucu hakkinda
ilgili birim midurliglne ve Belediye Baskanina bilgi vermek.

Meclis toplantilarinin gérsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin c6ziminl yaptirmak, toplanti
tutanaklarini tutmak ve redakte etmek (yazil metinde imla, yazim kurallari, noktalama isaretleri
gibi hatalan dlzeltmek), meclis kararlarini ve komisyon raporlarini yazmak, Meclis Baskani
ve Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza islemlerini tamamlatmak, alinan tiim kararlar igin
mevzuatta 6ngorilen sureler icinde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.

Meclis Kararlar kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendiriimesi
amaci ile Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini ve ilgenin munhtelif yerlerinde bulunan
ilan tahtalarina asiimak sureti ile duyurulmasini saglamak,

Meclis evraklarinin diizenli olarak, kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

Meclis calismalari ve muizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklarn muadurlik
arsivinde suresi icerisinde saklamak.

Kesinlesen kararlari bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

Belediye Meclisi Calisma Yodnetmeligindeki hikimler sakli kalmak ve Baskanlik Makamina
bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin asli gibidir onay yapilmis
nashalarini ilgili kisi ve kurumlara vermek.

Belediyemizin Basin ilan Kurumu araciligi ile yapiimasi gereken ilanlara iliskin ilan evraklarinin
takibini yapmak, ilanlarin yasal siiresi igerisinde yayinlanmasini saglamak,

Gorevli Personel: is ve islemlerin yurUtilmesinden, hatali karar yazimindan ve her tlrli evrak

kaybindan,

Mudiirlige karsi sorumludur. Ust Yéneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verdikleri

diger gorevleri de yapmak zorundadir.

B)

Enciimen Boliimiiniin Gorev ve Sorumluluklari

Belediye Encimenin sekreterya gérevini yapmak. Bu kapsamda;

a)

“Enciimende, sadece Baskan tarafindan havale edilen evraklar gdrusulebilir. Encimen
evraklar havale tarihinden en fazla yedi gin sonrasina kadar goérusilmelidir. Encimene
gOnderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasi esastir. Duzeltme ve ¢izinti varsa da Uzerleri
muhurlenmis ve imzalanmis olmali” hikimlerine gére, personelce teslim alinan evraklarin,
bahsedilen 6zelliklere sahip olup olmadigina dikkat etmek,

Toplanti yerinin, giin ve saatinin Enctimen Uyelerine duyurulmasini saglamak,

Daire Mudurltklerinin; Encimende gérisilmek Uzere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak, Enciimen guindemini olusturmak, gindem konularini anlasilir bir dille,
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aclk ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi cogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak,
Enclimence, usul ve esas yoniinden uygun gorilmeyen evraklari midurligiine iade etmek.
Enclimeninin salt cogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun karar
defterine yazilmasini saglamak.

Enciimen toplantilarina katilmak, Enctiimen salonunu ve gorevlilerin organizesini yapmak,
Enclimen toplantilarinin saglikh bir sekilde gerceklestiriimesini saglamak,

Glindeme alinan konular ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlari Encimen karar
defterine yazmak, karar defterinin Enclimen Baskan ve Uyeleri tarafindan imzalanmasini saglanmak,
Enctmen toplantilarinda ihtiyac duyulabilecek her tirli malzemeyi toplanti salonunda hazir
bulundurmak,

Encimende verilen kararlari numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin
Enclimen Baskan ve Uyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili
birimlere zamaninda ulastirnimasini saglamak, encimen kararina katilmayan Uyelerin, karara
katilmayis nedenlerini, karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,
Encumen evraklarini diizenleyip, gerekli kayit ve arsivieme islemlerini yapmak,

Baskanliktan, Encimene gdénderilen evrakin, zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili servise
iletilmesini saglamak,

imza islemleri tamamlanan kararlari gecikmeden ilgili birimlere géndermek.

Encumen Uyeleri aylik 6denekleriyle ilgili olarak, Enclimen Toplanti tarihleri ve bu toplantilara
katilan tiyelerle ilgili, insan Kaynaklari ve Egitim Mdirliigi ile yazisma yapilmasini saglamak,
Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hikimler sakli kalmak ve Baskanlik Makamina
bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Encimen kararlarinin asli gibidir onayi yapiimis
nashalarini ilgili kisi ve kurumlara vermek.

Gorevli Personel: is ve islemlerin yuritilmesinden, hatali karar yazimindan ve her tarll evrak
kaybindan Mudurlige karsi sorumludur. Ust yoneticilerin mevzuat hikimlerine uygun olarak verdikleri
diger gorevleri de yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yazi isleri Miidiirliigi’niin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 11) Yazi isleri Miidirligi; bu ydnetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla, midirligin
gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hikkiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu
yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde, yurirlikteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

a)

oz

2800

5216 sayill Buyuksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayill Belediye Kanunu,

4734 sayill Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayill Kamu ihale Sézlesmesi Kanunu

2886 sayil Devlet ihale Kanunu,

5018 sayill Kamu mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

4857 sayili is Kanunu,

6331 sayili is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

3071 sayill Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,
4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu,

6245 sayill Harcirah Kanunu,

5594 sayili Kanun,

6360 sayill Kanun,

Belediye Meclisi Calisma Ydnetmeligi,
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m) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

n)

ilgili bakanliklarin Teblig§ ve Genelgeleri ve ilgili diger Mevzuat,

Ortak Hiikiimler

MADDE 12) Yaz isleri Midiirliijiinde galisan tiim personel;

Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yapiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranir.

Herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedikcge, gérevinden ayrilamaz.
Madurlagu ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve dizenli yUritiimesi, personel arasindaki
dizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba goésterir. Olumsuz bir durumda konu mudure
yansitilir. MudUr bu konuda gerekli dnlemleri alir.

Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢alisir.
Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yUrutir.
Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

Kayitlari usulline uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

Yazi isleri Mudirligi faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini
suresi icinde yerine getirir.

Koordinasyon

MADDE 13)

a)

Mdaddrlikler arasi yazismalar Mudurin imzasi ile yaratalar.

b) Muaduarligin, Belediye disi 6zel ve tlzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslarn ve diger
sahislarla ilgili gerekli gérulen yazismalar; yaziyi tanzim eden personelin, MidUrin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yaratalar.

c) Yapilan islemler ile ilgili olarak yUrirlikteki mevzuatlara dayanak olmak Uzere Hukuk isleri
Mudiirliginden veya Mahalli idareler Genel Midiirligiinden gériis alinabilir.

Yurarluk

MADDE 14) Bu ydnetmelik hukiumleri; Feke Belediye Meclisince kabull tarihinde yurirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 15) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Feke Belediye Baskani yardtur.
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Hersey Daha Gizel Bir Feke Icin..
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