
eguI ALTINAS 

T.C. 
IZMIR KONAK BELED!YE BA$KANLRiI 

Yazi Ileri MQdirIugU 

Sayi 17825223.301.05.03- 1 33 IL/03/2015 
Konu : Meclis karari hk. 

KULTUR VE SOSYAL I$LER MUDURLUUNE 

Be(edye Meclisimizin 05.03.2015 tarih 36/2015 meclis nolu 4812015 sayili karari, 
5393 sayili Belediye Kanununun 23.maddesine gOre 11.03.2015 tarih 301-05-03/6298 say! 
ile Konak Kaymakarntigina gonderiImi olup, kesin!etiginden geregi yapilmak iizere ekte 
sunu1mutur. 

Bilginize arz ederim. 

Yazi tieri Müdürü 

EK  
1-Meclis Karari. 
2-Konak Kaymakam1ii yazisi 
3 -Dosya 

DAcilTIM 

Gerei: Bilgi: 
Kültür ye Sosyal I1er Md. Hukuk Ileri Md. 

• . ./03/20 15 : E.EVSEN 
.../03/2015 Birimler Yetkilisi. : D.EROKTAY ONCQL 

9 EyIu1 Meydani I .Hizmet Binasi No.6 K.5 Basmane 35230 IZMiR Ayr.Bilgi:Kar.ve Tut.Brm. 
Telefon: (0 232) 484 44 59 Faks: (0 232) 445 74 09 —(0 232) 484 52 93 
E.posta:yazikonak.be1.tr.E1ektronik A: www.konak.bel .tr  



T.c. 
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLLciI 

Yazi I1eri Mudurlugti 

Sayi 17825223.301.05.03- 
Konu Meclis karari hk. 

4c.../03/2015 

HUKUK !SLERI  MUDURLOUNE 

Belediye Meclisimizin 05.03.2015 tarih 36/2015 meclis nolu 48/2015 sayih karari, 
5393 sayii Belediye Kanununun 23.maddesine gore 11.03.2015 tarih 30 1-05-03/6298 sayi 
lIe Konak Kaymakamligina gonderiImi olup, kesinIetiginden geregi yapilmak Uzere ekte 
sunu1mutur. 

Bilgiriize an ederim. 

Ayegu1 ALTINBAS 
Yazi 11eri MUdüru 

EK  
1-Meclis Karari. 
2-Konak Kaymakaniligi yazisi 

DA1T1M 

Geregi: Bilgi; 
Kültür ye Sosyal 1Ier Md. 1-lukuk I1eri Md. 

../03/2015 : E.EVSEN 
.../0312015 BinimlerYetkitisi. : D,EROKTAY ONCULk' 

9 Eylul Meydarn I ,Hizmet Binasi No.6 K.5 Basmane 35230 !ZMIR Ayr.Bilgi:Kar.ve Tut.Bnm 
Telefon: (0 232) 484 44 59 FaIzs: (0 232) 445 74 09 —(0 232) 484 52 93 
E.posta:yazi®konak.bel.tr.Elektronik Ag: www.konak.beLtr 



T.C. 
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLRH 

Yazi 11eri MUdUr1üii 

keniie 
Kadin 
var 

Sayi 17825223.301.05.03- ./03/20 15 
Konu :Meclis karari hk. 

KONAK KAYMAKAMIRINA 

Konak Belediye Meclisinin 05 .03 .2015 gUnlu bir1eiminde alinan 36/20 15 Meclis nolu 
48/20 15 sayil; karari 5393 sayili Be!ediye Kariununun 23.maddesi ye Belediye Meclisi 
ca1ima Yonetmeligiriin 18.maddesi gereince iIern yapilmak üzere yazimiz ekinde 
sunu!mutur. 

Bilginize arz ederim. 

- 

A.Celil DURDU 
Belediye Bakani a. 

Belediye Bakan Yardimctsi 

EKLER: 2 nüsha meclis karari. 

.../03/2015 Memur E.KAY& 

.../03/2015 Birimler Yetkilisi. D.EROKTAY ONCUL\ 

.../03/2015 Müdür A.ALTINBA 

9 Ey1Ul Meydani 1.Hizmet Binasi No.6 K.5 Basmane 35230 IZM!R Ayr.Bilgi;Kararlar ye 
Tutanakiar Dah:7 165 Telefon: (0 232) 484 44 59 Faks: (0 232) 445 74 09 —(0 232) 484 52 93 
E.posta:yazikonak.be1.tr.EIektronik A; www.konak.bel.tr  
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T.c. 
!ZMIR KONAK BELED1VESI 

MECLIS KARARI 

KararNo : 48/2015 
Mectis No: 36/20 15 Karar Tarihi:05/03/2015 

Belediye Meclisinin 02.03.2015 gUnlu bir1eiminde Hukuk Komisyoriuna havale edikn KilitUr ye Sosyal 11er 
Mudurlugu tarafindan verilen Onergeye iIikin 1-lukuk Komisyonu raporunda; 

"Meclisimizin 02.03.2015 tarihli bir1einiinde Kornisyonumuza havale edilen Bakanhk onergesinde: Belediyeniiz 
KültUr ye Sosyal I1er MudUr1uune au KUltUr ye Sosyal 1ler Mudurlugu Görev ye çatima Yonetmeliginin 
incelenerek Med isimjzce karar al inmas mi arz ederim deni Imekted ir. 

Onergedeki konuya iIikin Komisyonurnuz tarafindaii yapiIaninceIemede; ekte stmulan Kultür ye Sosyal L1er 
MudurlUgU'ne ait KultOr ye Sosyal lIer MOdurlugu Görev ye çaIima Yonetmeligi uygun bu1unmutur. Saymn meciTsin 
onayina sunulur." Denilmektedir. 

Hukuk Komisyonu raporu meclisce goruUIerek; Belediyemiz KUltür ye Sosyal IIer Mudurlugunun Corey ye 
caIima Yonetmeliginin kabulUne oybirligi ile karar verildi. 



LYE UY 
Mehmet Au BUYUKKAY1Kc1 Haul IT 

ZMIR KONAK BELEDIYESI 

 

    

Meclis No:36/2015 MECLIS KARARI 

Karar No' 

Karar Tarihii./../.2d 

HUKUK KOMISYONU RAPORU 

Meclisimizin 02.03.2015 tarihli bir1eiminde Komisyonumuza havale edilen Bakanhk 
onergesinde: Belediyemiz Külttir ye Sosyal I1er Mudür1üu'ne ait KUltur ye Sosyal IIer 
Müdur1iifi GOrev ye ca1ima Yönetme1jjnjn incelenerek Meclisimizce karar ahnmasrni arz 
ederim denilrnektedir 

Onergedeki konuya iIikin Komisyonumuz tarafindan yapilan incelemede; ekte sunulari 
Kultür ye Sosyal I[er Mudurluga'ne ait Kültür ye Sosyal I1er MudurlugU Görev ye ca1ima 
Yonetmeligi uygun bulunmutur. 

Sayin meclisin onayina sunulur. 

HUKUK KOMISYONU UVELERI 

BSK. VEKILI 
tiker VARLI 

UYE 
Nimet HAYTABAY 



T.C. 
IZMH KONAK BELEDIVE BAKANUI 

Vazi IIeri MUdurugU 

KOMiSYON RAPORU MEC1i5M1ZCE 

GORUULEREK p tLE KABUL EDIWI. 

(arar Tarihi:  a' N: 



KOMi5YONUNA HAVALE EDILDi, 

TOPLANTI5JND& LAJ,LLL 

T.C. 
IZMiR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI 

Kültür ye Sosyat IIer Mudurlugu 

KORAK BELEDIYESI 

SAYI :28885132.0.10/ 15/0.2,2015 
KONU :Yönetmelik 

"'T tSNO. •1 j 

MECLIS SAYIN EIEYETiNE 

5393 Sayili Belediye Kanununun 15' nci maddesi (b) fikrasina istinaden hazirlan KUltUr 
ye Sosyal 11er Mudurlugu Görev ye ça1ima Yonetmeligi' nm incelenerek; 

Sayin Meclis 1-leyetince bir karar alirimasini arz ederirn. 

Sema PEKDAS 
Belediye Bakani 

T.C. 
IZMiR KONAK BELEDjyE BAKANUej 

Yazi Ieri MüdUrlUgtj 

ONERGE Q2.ifj..9ij/j TARiHLi MECUS 

Kibris Sehitleri Cd. No: 12 Kat 5 Alsancak -IZMER Ayrintih bilgi için: F.KILrNc 
Telefon: (0.232 ) 422 52 36/2103 Faks: 422 68 07 Elektronik Ag: www.konak.bel.tr  
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T.C. 
KONAK RELEDiVESI 

KULTUR YE SOSYAL ISLER  MUDURLUtU 
GOREV VE AL15MA YONETMEL!i 

BIRiNCi BOLUM 
Aniaç, Kapsam,Dayanak Ye Temel Ilkeler 

Amac 

MADDE 1 —(1) Bu Yönetmelik'in amaci; Konak Belediye 1akanhi KtiltQr ye Sosyal 11er 
MudUriugunun kuru1u, orgUtlenme, gorev, yetki ye sorumlululdan lie çaIima usul ye 
esaslarini dUzeniemektir. 

Kapsam 

MADDE 2 —(1) Bu Yonetmelik; Izmir Konak Beiediyesi Kültur ye Sosyal I!er 
Muduriugiinde gOrevli personelin gOrev, yetki ye sorumlulukiari ile çaiima usul ye esasiarini 
kapsar. 

Dayanak 

NIADDE 3 —(1) Konak BeIediye Meclisinin 10.10.2006 tarih ye 139/ 2006 sayili karari, 5393 
sayili Belediye Kanunu'nun 15'nci maddesinin (b) fikrasi ye 18'nci maddesinin ( rn) fikrasi, 
Belediye ye bagli kuruIu1ari ile Mahalli Idare Birlikieri Norm Kadro Like ye Standartlanna 
Dair Yönetmelik hiikumierine gore hazir1anmitir. 

Temel ilkeler 

MADDE 4—(1) Konak Belediye Bakanhgi KUittir ye Sosyal I1er MudurlUgu tOrn 
ça1irna1arinda: 

a) Karar alma, uygulama ye eyIemlerde effaflik, 
b) I-{izrnetlerin temin ye sunumunda yerindelik ye ihtiyaca uygunluk, 
c) Hesap verebiliriik, 
ç) Kurum içi yOnetimde ye ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik, 
d) Uygulamalarda adalet ye hizmette eit1ik, 
e) Belediye kaynaklarimn kullanirninda etkinlik ye verimlilik, 
f) I-{izmetlerde geçici çOzümler ye anhk kararlar yerine sürdürülebiliriik, 
temel ilkeleri esas alir. 

iKiNCI BOLUM 
Personel ye TekiIat 

Personel ye teskikt 

I 



MADDE 5-( I) MüdUrkiün personel yapisi aagidaki gibidir: 
a) Müdür 
b) Sef 
c) Memurlar 
c) Diger Personel 

(2) MUdurltigun teki1at yapisi aagidaki gibidir: 
a) Müdür 
b) Idari ye Mali IIer 13irimi 
c) Etkinlik, Organizasyon Birimi 
c) Kent Tarihi Birimi 
d) Kent Müzeleri Birimi 
e) KültGr Merkezieri 
1) Tekuik Hizmetler Birimi 

Baglilik 

MADDE 6-(l) Kiiltür ye Sosyal llcr MudurRgu Belediye Bakani'na veya goreviendirdigi 
Bakari Yardimcisrna bagli olarak görev yapar. 

UcUNCU BOLUM 
Görev, Yetki ye Sorumluluk 

Mudurlugun görev, yetki ye sorumlulukiari 

MADDE 7- Mudurtugun Görevleri 
a) Kültiir ye Sosyal fler Mudurlugti, Konak Belediyesi bunyesinde kurulmu olup, 

Konak Belediye sinirlari icerisinde bilimsel, tarihi, külttircl, egitici ye sanata yonelik her tfirlU 
kulturel etkinliklerde bulurimak üzere kuru1mutur. 

b) Kamu kurum ye kuru1u1ari, Universiteler, yerel yonetimler, sivil toplum orgutleri, 
özel kurulular ile ibirIigi yapmak ye koordinasyonu saglamak ye Belediyenin amaç, ilke ye 
hedeflerine uygun olarak kitap yayinlari yapmak, halkin okuma a1ikanligini arttirmak 
amaciyla her tUrlU faaliyeti yapmak, 

c) Bireysel ye toplumsal gelimeyi gtiçlendirici egitim, aratirrna, sosyal-kültUrel ye 
sanatsal faaliyetlere destek vermek, 

ç) Oeleneksel ye evrensel sanatin çeitli turlerini acik ye kapali mekanlarda su'narak 
kent halkinin kaynarnasini, toplumsal moralin yukseltilmesini ye ortak bir kent kültürünun 
olumasini saglamak. 

d) KultUreL egitsel ye sanatsal yazili ye gorsel yayinlar oluturmak, 
e) Mzik, resim, heykel, plastik sanatlar gibi faaliyetleri geni kesimlere yaymak 

için cahmalar yapmak, bu amacla sergiler acmak, muzik korolari o1uturmak, heykel ye 
resim sempozyumlari dtizen[ernek, sanat atölyeleri kurmak, 

Toplumun birlik ye dayanima duygusunu, moral gUcünu ye ya.am sevincini 
arttiran enlik, karnaval, panayir, festival, tiyatro, sinema, konser vb. etkinlikler yapmak, 
yaptirmak, 

g) ceitl i temalarda kent rniizeler 1 karulmasi ye y netilmes i/ileti1mesi hizmetlerini 
yapmak ye muzelerin taninirligini arttirmak ye cazibe merkezi haline getirmek, 

g) Ozel gun ye haftalarda, günun anlam ye önemine uygun etkinlik ye 
organizasyonlar gercekIe11!'- ek, 
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h) l3elediye tarafindan gerçeketiri1en ya da destekienen kü!türel ye sanatsal her 
tUriü etkinligin organizasyonunu gerçekIetirmek, 

i) Belediye tarafindan yapitan tesis ye hizmetterin aci1i organizasyonlarini yapmak, 
yaptirmak, 

i) I3eIediye tarafindan yapilari etkinlik ye hizmetleri afi, broUr, pankart, el ilani vb. 
ceit1i araclarla geni kitlelere duyurmak, 

j) !lçede kuruImu vakif ye dernekierle ortak ça1ima1ar yapmak, resmi veya özel 
kurum ye kuru1uEar1a i birligi içerisinde çaIimak, 

k) YürUrlUkteki mevzuat hükümleri geregince, Mudiirlugun görev alani içine giren 
diger konularda gerekli ca1ima1ari yurutmek. 

MudurlugUn yetkisi 

MADDE 8 — (1) Kültur ye Sosyal 11er MudUrlugu, bu yanetrnelikte sayilan gorevleri 5393 
Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bakani'nca verilen turn görevleri kanunlar 
cercevesi ride yapmaya yetki lidir. 

Mudurlugun sorum1uLun 

MADDE 9- (1) Kültür ye Sosyal I1cr Mudurlugii, Belediye Mevzuati, gorcviyle ilgili diger 
mevzuat ye bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerinin geregi gibi yerine 
getirilmesinden; yetkilerin zamanirida ye geregince kullanilmasrndan, baIi bulundugu 
Bakan Yardimcisina kari sorumludur. 

Müdürün görev yetki ye sorumIuIuu 

N'IADDE 10 —(1) Kiiltür ye Sosyal IIer MudurtUgunu Bakan1ik makamina kari temsileder. 
(2) MudürlUgün yönetiminde tam yetkili ye sorumlu kiidir. Müdr1ugün her türlU 

çaLima1arini duzenler. 
(3) KQltür ye Sosyal IEer MtidurlUgunun harcama yetkilisidir. Müdür1üiin faaliyet 

alanina giren konularda ilgili kii, kurum ye kuru1u1ar1a habcr1eme ye koordinasyon 
saglama yetkisine haizdir. caIima1ari yazi1i ye sizIU ernirlerle yiirutur. 

(4) Belediye meclis toplantilarina katilir, Müdurlugun sevk, idare ye disiplininden 
sorumludur. 

(5) Belediyenin stratejik planinin hazn[anrriasinda gerekli destegi saglar. 
(6) Stratejik planlamaya uygun mUdUrlUk butcenin hazirlanmasini ye onaylanan butçenin 

en ekoriomik eki1de kullanilmasini saglar. 
(7)Stratejik planlama ile mUdürlUge verilen hedeflerin gerçek1etiriIrnesini saglar. 
(8) MudUrlugtin yillik faaliyet pEamni Bakan!igrn stratejik hedeflerine gore hazirlar. 

faaliyet planina gore yillik bütcesini Mali Hizmetler MudQrlügu ile koordineli olarak hazirlar. 
Bakan1ikca be1irIenmi zamanda amirine verir. 

(9) Personel arasinda gOrev dagilimi yapar. 
(10) Müdtir1Uiin ca1ima usul ye esaslarmi rner'i mevzuat çerçevesinde belirler. 
(II) MüdürlUk bUnyesinde görev yapan btioIarm turn i ye iIeruleriniir zarnarunda ye 

dogru olarak yerine getirilmesini gozetir. Ayrica sorumlu oldugu memur, içi, sOz1eme1i ye 
diger personelin Ozlük i1ernIerinin rnevzuat çerçevesinde yUrutulmesini saglar. 

(12) KWtür ye Sosya [er Mudurlugu ile diger mudurlükler ye ilgili birimler arasinda 
koordinasyonu saglar. 

(13) Yasalarla verilen her türlü ek gOrevi yapar. 

Sefin görev, yetki ye sorumLutukiari 



MADDE 11 — (I) Kendisine bagli birimlerin i ye i!em!erinin Müdürden alacagi talimat ile 
ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde tam ye eksiksiz yurutulmesini saglamak, 
(2)GOrevini yerine getirirken Müdüre kari sorumludur. 

dari ye Mali !Ler Birimi görev, yetki ye sorumluluu 

MADDE 12- (1) MUdllrlUkteki thm j  ye ilmIerden mUdure kari sorumludur. 
(2) Amirlerin verdigi gorev!eri ilgili yasalar cerçevesinde uygular. 
(3) MUdürlük adina tUrn evraklan a1ir ye kaydeder. 
(4) Gelen —giden evrak!ann, dosyalarin ye diger belgelerin kayit, havale ye dosyalama iIerini 
yiirutür. 
(5) Mudurlflkçe belirlenen genelge, yonetmelik ye kararlari incelemeye hazir halde 
bul undurur. 
(6) MüdürlUk personelinin her türlu Ozlük iIern1erinin yapilmasini saglar. 
(7) MQdurliigun stratejik plan ye perforrnans programini, faaliyet raporlarini ye gider butce 
taslagini hazirlar. 
(8) Mudurlugun her tUrlQ mali i ye ilemlerini mevzuata gore tam ye eksiksiz tamamlar. 
(9) Ihale mevzuatina gOre i ye iIemIeri tam ye eksiksiz yerine getirir. 
(10 MUdurlugune ait tainir ilemIerini, tainir mat yOnetmeligi hükiim1eri geregi yapar. 
(11)Mudurün kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ye eksiksiz olarak zarnaninda yapmakla 
sorumludur. 
(12) Günlük ilerin seyrini takip eder, yapilan iIerin sonucunu mudüre rapor eder. Sorumlu 
oldugu servise bagli alanlari denetler ye gorulen eksikliklerin giderilmesini saglar. 

Etkinlik1  Organizasyun BirinLinilt görev, yetki ye sorumlulugu 

MADDE 13- (1)Mudurluguri gercekletirecegi turn kültürel, sosyal ye sanatsal etkinlik ye 
organizasyonlartrr plantarnasi. hazirligi ye uygulainasi ileriiii yapar. 
(2) Ozel gun ye haftalarda, gunün anlarn ye önemine uygun etkinlik ye organizasyonlar 
gercek1ejtirir. 
(3) Belediye tarafindan yapilan tesis ye hrzmetlerin açiIi organizasyanlarini yapar ya da 
yapti rir. 
(4) Belediye tarafindan yapilan etkinlik ye hizrnetleri afi, brour, pankart, el ilani vb. çeit1i 
araclarla geni kitlelere duyurur. 
(5) Mevcut tiyatro, seminer salonlarinin farkli kii. kurum ye kurulular tarafindan 
kullanirnini saglamak Uzere tahsis i!emini yapar, salon programini tutar. 
(6)llce smirlarindaki okullarla i1iki haihide urtak etkinUkve projeler gthtirir. 
(7)Verilen goreve gore müdürüne kari sorumludur. 

Teknik Hizmetler Biriminin görev, yetki ye sorumlulugu 

MADDE 14-(1) Belediyemizce dUzenlenen etkinliklerde ses ye iik duzenini saglar. 
(2) Programlar esnasrnda salon ye sahriede gerekli olabilecek malzerneleri bulundurur. 
(3) Kültür Merkezierindeki basit elektrik tamiratlarini yapar. 
(4) Kullanilan teknik maizemelerin duzenli depolanmasi ye bakimlarini yapar. 
(5) GOrevini yerine getirirken Mudure kari soruinludur. 

I(ültür Merkezieri Birim Sorumlularinin görev, yetki ye sorumlulugu 
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MADDE 15-(1) Kültür merkezierinin yer aldigi semtlerin yore halki ile ortak etkinlikler ye 
projeler geli tiri1mesi 1cm cali malar yUrtittir. 
(2) KültUr Merkezi Binasinin korunmasi, guvenlik ye temizlik iIerini yurütur. 
(3) Merkezde meydana gelen sorun ye aksakliklari MUdurluge bildirir. 
(4) Merkeze gelen ziyuretçi, katilimei ye kinsiyerlere yarditnci olur, bilgi verir. 
(5) Merkezde gercekletiri1ecek etkinlikleri organizasyon birimi ile koordinasyon salayarak 
tam ye eksiksiz olarak yapar. 
(6) Program ye etkinlik önerileriiii Mddurluge sunar. 
(7) Görevini yerine getirirken Müdüre kari sorumludur. 

Kent Müzeleri Birim Sorumlulariiiin görel/, yetki ye sorumfuhigu 

MADDE 16-(1) Kent killtUruniin ge1itiri1mesi amactyla kentin ilgili kesimleriyle ortak 
olarak ceit1i etkirilikler ye cn1irnalar yapar. 
(2) Müze binasinin korurimasi, guvenlik ye temizlik ilerini saglar. 
(3) MUzede meydana gelen sorun ye aksaklrklari Müdürliie bildirir. 
(4) Müzeye gelen ziyaretçilere yardimci olur ye bi!gi verir. 
(5) Miizedeki eserlerin korunmasi için gereini yapar. 
(6) Program ye etkinlik Onerilerini MüdürIde sunar. 
(7) Görevini yerine getirirken Müdüre kari sorumludur. 

Kent Tarihi Biriminin göre', yetki ye sorumlulugu 

MADDE 17-(I) Saha çalimalari yaparak ilce sinirlari icerisinde yer alan önenili yapi, alan ye 
kent dokulari konusunda aratirma ye belgeleme çalimalari yapar. 
(2) lIce sinn[annda yer alan tainir ye tairuna kultür varliklariuin envanterini çikarir. 
(3) Tarihi inekanlarin bulundugu bolgeler gOz önüne alinarak gezi rotalari oluturur ye bu 
kapsamda gezi rehberleri hazirlar. 
(4) Kent kültürü ye turihinin tarnflmi kapsaminda geziler dUzenler. 
(5) Yayin, broUr, film vb. dokuman hazirlar. 
(6) Pane! ye sempozyum düzenler. 
(7)Kentin yaayantari, akademisyenler ye Onernii isimleri i!e sOzhi tarih çalima1ari yapar, 
yapilan calima1ar ile dde edilen ses, video vb. kayitlarm çozumlemesini yaparak yayiri 
haline getifir. 
(8) Program ye etkinlik önerilerrni Mudurluge sunar. 
(9) Görevini yerine getirirken Müdüre kari sorumludur. 

DORDUNCU BOLUM 
Görev ye Hizmetlerin Icrasi 

Göreviri alinmasi 

MADDE 18 -(1) Mudur!ugun gOreviyle ilgili belgeler ye iler ilgili personele iletilir. 

Görevin planlanmasi 

MADDE 19- (1) Ktiltür ye Sosyal Iler MUdürlugündeki i ye iIemler MüdUr tarafindan 
dUzenlenen plan dahilinde yürtitulur. 
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Görevin yürütülmesi 

MADDE 20-(l) MüdürlQkte gOrevli turn personel, kendilerine verilen gorevieri yasa ye 
yonetmelikler dogrultusunda gereken Ozen ye süratle yapmak zorundadir. 

LIESINCI BOLUM 
ibirligi ye Koordinasyon 

Müdürlük birimleri arasindaki ibirIigi 

MADDE 21-(I) Müdürlük dahilinde caLian1ar arasindaki ibirIigi ye koordinasyon, Müdür 
tarafindan saglanir. MUdUrluge gelen turn evraklar toplanrp konularina gore dosyalandiktan 
sonra Müdüre iletilir. Müdür, geregi için ilgili personele dagitir. 

Dier kurum ye kuru1u1arIa koordinasyon 

MADDE 22- (1)Müdüriükler arasi yazirna!ar MUdUr' Un irnzasi lie yurutulUr. 

(2)Mudtirliigun, Belediye dii özel ye tüzel kii1er. Valilik, Kamu Kurum ye KuruIu1ari ye 
diger ahiaInrla ilgili gerekli gOrulen yazimaEar; MUdür ye Bakan Yardimctsinin parafi ie 
Beiediye Bakaninrn veya yetki verdigi Bakan Yardirncisrnin imzas ile yürutUlur. 

ALTINCI BOLUM 
Evrakiarla Ilgili !Iem1er ye ArivIeme 

Gcten-giden evrakla ilgili yapiIacaki1em 

MADDE 23- (l)Mudurluge gelen evrakin Once kaydi yapihr. Miidiir tarafindan ilgili 
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ye noksanstz yapniakia 
yukumludur. 
(2). Gelen ye giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore iienir, di. rnQdürliik 
evraklari yine zimtnetle ilgili Muduriuge teslim edilir. MLidUrlükler arasi havale ye kayit 
i1em1eri elektronik ortarnda yapilir. 

Ariv1eme ye dosvalama 

MADDE 24 - (1)MudUiiUkce yapilan iç ye di yazirnatar He Belediye dii Ozel ye tUzcl 
kii1er ye kurumLardan gelen yazilar MahaUi !dareler Standart Dosya Pianina gore tasnif 
edilerek dosyalanir, 
(2) t1emi biten evraklar arive kaldirilir. 
(3 )Arivdeki evraklarin muhafazasindan ye istenildigi zaman çikari Imasindan gOrevil 
personel ye ilgili amiri sorurniudur. 

YEDINCI BOLUM 
eit1i ye Son RükQrnter 
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çeit1i hükümler 

MADDE 25- (1)Bu YOnetmelik1 te adi gecen gOrevli(erin ölüm hariç her hangi bir nedenle 
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tUrlil dosya, 
yazi ye belgeler ile zimmeti altinda bulunan eyaIari bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye 
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gOrevden ayrilma i1em1eri 
yapi lamaz. 
(2)çahanin ölürnü halinde, kenilisine verilen yazi, beige ye diger eya1ar birim arnirinin 
hazirlayacagi bir tutanakia yeni gorevliye teslim edilir. 

Yönetmelikte hüküni halunmayan huller 

MADDE 26-(1) t bu YOnetmelik'te hükUm bulunmayan hallerde yururlukteki iigili mevzuat 
hUkümlerine uyulur. 

Yürürlük 

MADDE 27 -(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yururlUge girer. 

Yürütnie 

MADDE 28 -(1) Bu yonetmelik hukUrnlerini Belediye Bakani yurutUr. 
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