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MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI
PLAN VE PROJE MUDURLUGU

TESKILAT, GOREV VE GALISMA ESASLARI YONETMELIG

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Hukuki Dayanak
Amag

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci Marmaraereglisi Belediyesi Plan ve Proje Mudurltigi'nin
tegkilat gorev ve sorumluluk calisma esaslanini diizenlemektir.

Hukuki Dayanak

Madde 2- Bu yénetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Bulyuksehir Belediye kanunu
ve 5747 sayili kanunun 2. Maddesinin 1.Fikrasina dayanarak hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 3- Bu yénetmelik Plan ve Proje Mudurlugu'nin gérev, yetki ve sorumluluklar ile
Mudarlage bagh birimler ve tim personelin calisma usul, gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

iIKINCI BOLUM
Gorev Tanimlari
Muddrligin Tanim:

Madde 4- Plan ve Proje MUdarlaga Ust yonetici olarak belediye bagkanina ve belediye baskanin
gorevlendirip yetki verdigi baskan yardimcisina bagh olarak ¢alisan bir birimdir.

Diger Tanimlar

Madde 5- Bu yénetmelikte adi gegen,

Belediye: Marmaraereglisi Belediyesini,

Baskan: Marmaraereglisi Belediye Bagkanin,

Baskanlik: Marmaraereglisi Belediye Bagkanligini,

Baskan Yardimcisi: Marmaraereglisi Belediye Bagkan Yardimcisini,

Maddr: Plan ve Proje Mudurind,

Birim Teknik Personeli: Plan ve Proje Mudurligiine Bagl Birim Teknik Personeli (Sehir Bélge
Planlamacisi, Mimar, Muhendis, Arkeolog, Harita Mahendisi, Harita Teknikeri vb.)

Tasinir Kayit Sorumlusu: Plan ve Proje Muduritigune Bagl Personeli,

Tasinir Kontrol Sorumlusu: Plan ve Proje Mudurlugune Bagh Personeli,

Avans ve Ayniyat Mutemedi: Plan ve Proje Madurlugiunde Gérevli Personeli,

Sofér: Plan ve Proje Maddrlagunde Gérevli Mudurltk Personeli,

Kalem Sorumlusu: Plan ve Proje Muduritiginde Gérevli Mid(irlik Personelini ifade eder.
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Gorev Sorumliuluk Ve Yetkiler
Plan ve Proje Mudirliginiin Gérevleri

Madde 6-

a. Kurumumuz ilge sinirlanmiz icerisindeki arkeolojik sit alanlarinin mekansal kalitelerini
yukseltmek igin altyapi ve Ustyapiyi gelistirmek amaciyla proje calismalar yapmakla yikumiadiir.
Bu hususta hazirlanacak olan koruma amagl eylem programlari, projeleri ve uygulamalari ile
kentsel yenileme alanlarinin ve korunmasi gerekli eski eserlerin réleve, restitstiyon, restorasyon
projeleri ile elektrik, statik ve makine tesisat projelerinin proje ve uygulama sureclerine yonelik
gerekli finansman kaynaklarini veya fonlar etid ederek teminini saglamak ve proje ihalelerini
gerceklestirmek;

b. Cevre ve Sehircilik Bakanligi Altyapi ve Kentsel Donlsum Hizmetleri Genel Madarluga'nin
19.02.2019 tarih ve 61019636-50199-41958 sayill yazis| geregince Marmaraereglisi ilce sinirlar
icinde kalan bélgelerin zemin durumu veya uzerindeki yapilasma nedeniyle risk teskil eden
bolgelerin tespitinin yapildigi, bu kapsamda kisa, orta ve uzun vadede yapilacak islere ait
eylemlerin, etaplamalarin ve yol haritasinin belirlendigi, yerlesme sinirlar igerisinde veya yakin
cevresinde yeni yerlesim alani olarak kullanilabilecek rezerv yap! alanlarinin tespit edildigi ve
uzun vadeli dontstim modellemeleri ve finansal modelinin ortaya konularak yéntem ve metotlarin
belirlendigi plan gercevesinde Kentsel Dénuglim Strateji Belgesi ve Raporu hazirlanmasi ile
Kentsel Dontisiim Uygulama Rehberinin hazirlanmasi i ve islemlerinin ylrttmek;

c. Belediye hizmetlerine iligkin butun fon, hibe, proje, kredi vb. siireglere yonelik projelerini
hazirlamak, bagvurmak, uygulamak, izlemek, degerlendirmek ve yayginlastirmak;

d. Kamu kurum ve kuruluglari, Gniversiteler, odalar, ticaret borsalar, platformlar, organize sanayi,
teknoloji gelistirme bélgeleri, demekler, vakiflar, gondlli kuruluglar, kisi ve firmalarla paydaslik
tesis etmek, proje 6neri ziyaretleri gerceklestirmek, ortak projeler gelistirmek veya istirakgi olarak
yer almak;

e. Kurumumuzun yirittiga faaliyetler ve is sureglerinde verimlilik ve etkinligin artinimasi
amaciyla tzerinde caligilabilecek alanlarin belirlenmesi amaclyla belediyenin gérev sahasina
giren konularla ilgili yéneticilere proje teklifi sunmak, proje ekibini olusturmak, gerektiginde ilgili
birimden proje ekibi IGin personel talep etmek, birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve
uygulamaya gegirilebilecek énerilerin tespit edilmesini saglamak:

f. 5216 sayil BlyUksehir Belediye kanununun BuyUksehir Belediyesinin mudarligimuze tevdi
ettigi gorevleri yapmak ve yaptirmaktir.

Midirin Gérev Yetki Ve Sorumluluklan

Madde 7-

a. Marmaraereglisi Belediye Bagkani adina mudarligu temsil eder.

b. Mudarlugin idari ve teknik her tirl islerini kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve baskanlik
direktifleri cercevesinde sevk ve idare eder.

¢. Muddrlagun ¢alisma esaslarin gozden gegirerek plan ve programlari yapar ve galismalarin
programa uygunlugunu saglar.

d. Her turll tasarruf tedbirlerinin alinmasini ve denetimini yapar.

e. Yillik programlar hazirlatimasini sadlar ve programlara uyumunu denetler.

f. Yapilacak islerin yerinde denetimini ve artan is yogunluguna gére gerekli tedbirlerin,afrﬁ&‘r’;'s&

saglar. WESL ez

9. Mudurlik ihtiyaclarin tespitini,)teminini ve muhafazasini saglar. i Aoty - 1
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h. MUdarlagun islemlerinin yGratilmesinde, ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
konusunda bagkanlik makamina éneride bulunma yetkisi.

1. MUdurlik ile ilgili yazigsmalarda birinci derecede imza yetkisi.

j- Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta ongordlen cezalari verme yetkisi.

k. Mudurlige bagl personelin gorevlerini yerine getirmesinde sureli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacag aksakliklari giderme yetkisi.

l. Mudurlik emrinde gérev yapan personel ile ilgili yénetmelik gercevesinde sicil raporu
dizenleme, mazeretine binaen bir gune kadar mazeret izni verme ve 6dlil, takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri igin bagli bulundugu baskan yardimeisi ile bagkanlik makamina
oneri de bulunma. Mudurlik binyesinde calisan tim personelin yillik izin kullanis zamanlarin
tespit etme yetkisi.

m. Midurligun faaliyet alanina giren konularda llgili kisi, birim ve kuruluslar ile haberlesme yetkisi.
n. Ust makamlarca verilecek diger yetkiler.

0. Kurumun mevzuati, yasalar ve bu yonerge ile kendisine verilen gérevlerin geregi gibi yerine
getiriimesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullaniimasindan, Belediye Baskan
Yardimcilar ve Belediye Baskanina karg! sorumludur.

p. Ihtiyag duyulmasi halinde birim teknik personellerinin gérev tanimlar haricindeki islerlerde es
mesleklerle ilgili géreviendirme yapma yetkisi,

r. Is kanunu ve toplu is sbzlesmesi uyarinca gerekli caligma dlzenini saglamak.

s. Mudurlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

t. Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gbrevlerinden
ayriimalar durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarin devir tesliminin yapilmasini saglamak.

Personelin Gérev, Yetki ve Sorumluklar
Teknik Bliro

MADDE 8-

Nitelik : Mimar, Muhendis Teknik Biiro bunyesindeki teknik elemanlar, teknikerler ve teknisyenler
ile ligili Kanunlar ve Mevzuat danhilinde;

a. Mudurlugin Baskanlikga tanzimi istenen projelerin kontrollGgini yaparak tatbikatini yerinde
ylritmek,

b. Hazirlanacak olan plan ve projelere esas ihale dosyalarini olusturmak, yazigmalarini yapmak,
dosyalama islemlerini tanzim etmek ve ilgili bolge elemanlariyla is birligi yaparak hazirlanacak
olan plan ve projelerin kontrollGgtini yaparak tatbikatini yerinde ylritmek,

c. 6331 Sayili Is Saglhg ve Guvenligi Kanununa ve tiim alt metinlerine uyarak galismak, emrinde
calisanlarin da uyarak ¢alismasini saglamak,

d. Bolge halkindan gelen sikayet, talep, goruis ve 6nerilerin degerlendiriimesi ve sonu¢landirimasi
ile iglerin zamaninda yetistiriimesini saglamak. Madure karsi sorumluduriar.

ihale Biirosu

MADDE 9-
Nitelik : Ihale Biirosu blnyesindeki elemanlar ile Teknik Biiro tarafindan hazirlanan plan proje
teknik sartname metraj ve yaklagik maliyetler ile 4734 sayih KiK'e uygun ihalq,dos_ya's:q;_
hazirlamak ve Ihale Yetkilisine sunmakla géreviidir. Midiire kars! sorumludur. ,;Q} f At
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MADDE 10-

Nitelik:

Her tarlt Teknik ve idari islemleri mevzuat dahilinde ve Muduriyetten aldigi emirler gercevesinde
yaptinir. MiddrlGge bagh olarak bélgesinde géreyv yapan ve her tlrll is¢i personelin ve aracin
disiplinli ve randimanli ¢alismasini saglar. Is kanunu ve toplu is sOzlesmesi uyarinca gerekli
calisma dizenini kurar. Tim saha ¢alismalarinin mevzuata ve kamu yararina uygun sekilde
gergeklestirir, sahadaki personelleri denetler ve bir tist amire duzenli bilgi aktarimini saglar. 6331
sayill is Saghgr ve Guvenligi Kanunu ve tim alt yénetmeliklerini sahada uygular ve sahadaki
personele uygulatir. Midure karsi sorumludurlar.

Kalem Sorumlusu

MADDE 11-

Nitelik:

Madlrlige gelen ve giden bitiin evraklari kayit altina alir. Gelen evraklarin Muduirlik
havalesinden sonra ilgilisine dagitimini ve cevap verilmesi gereken evraklarin takibini yapar.
Gelen giden evraklarin konusuna gore tasnifini yaparak dosyalar. ilgili yénetmelik dogrultusunda
arsiv bilgi ve belgelerini saklar. Miduirlik calismalari ile ilgili (yazigmalar, toplantilar, seminerler
vs.) yazilan yazar ve ilgililere dagitir. Burolardan gelen haftalik, aylik ve yillik raporlarin tanzimini
yaparak Mudurltge iletir. Midire karsi sorumludur.

Avans ve Ayniyat Mutemedi

MADDE 12-

Nitelik:

Ayniyat Mutemedi butin islerini Ayniyat Talimatnamesine uygun yurutmekle zorunludur,
MadUrlGgin biinyesinde bulunan makine ve techizat donaniminin periyodik tamir ve bakim ile
Maddarlagun acil intiyag duydugu malzemelerin alim: iGin avans ve kredi alinmasi konusunda
gerekli yazigsmalarn yapar. Ayniyat mutemedi 3 ana defteri tutmakia yUkumlidar ( 1-Demirbas
Esya Defteri; 2- Ambar Yevmiye Defteri; 3- Ambar Esas Defteri). Ayniyat Mutemedi ayniyat
talimatnamesi esaslari uyarinca demirbasg esyalarin numaralandiriimasindan sorumludur. Ayrica
her mali yilsonunda Muidiirlitk birimlerinde demirbas tadat cetveli ile imhalar gereken esyalarin
cins ve miktarlarini tespit ve listeleri tanzimle gorevlidir. Sefliklerden gelen tadat cetvellerini
birlestirerek Mudurligan ana demirbas tadat cetvellerini tanzim eder. lce sinirlar dahilinde
Mudurltge ait depolardan da ayni derecede sorumludur. Midiire kargi sorumludur.

Tasinir Kayit Yetkilisi

MADDE 13-

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak tartarak, élcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima veriimeyen
taginirlan sorumlulugundaki ambariarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul iglemi fgapllamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabull yapilmadan kullanima verilmesini onlemek.

¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dlzenlemek ve taginir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek. .~ - e,
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d) Taginirlanin yangina, islanmaya, bozulmaya galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Depoda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarn harcama
yetkilisine bildirmek.

f) Depo sayimini ve stok kontroliind yapmak, harcama yetkilisinde Belediyenin asgari stok
seviyesinin altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlan bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
veya yaptirmak.

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tasinir Kontrol Yetkilisi

MADDE 14-

Tasinir Kayit Yetkilisinin yapmig oldugu kayit ve islemler ile dizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder, Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim
Hesabi Cetvelini imzalar. Bu konularda harcama yetkilisine kars! sorumludur.

Teknik Elemanlar

MADDE 15- ,

1 - Nitelik: Mimar - Miihendis — Tekniker — Arkeolog - Teknisyen

Mudlrden aldigi gérev ve emirler dogrultusunda her tlrlii teknik ve idari islemleri mevzuat
dahilinde yuratirler. 6331 Sayili is Sagligi ve Glvenligi Kanununa ve tim alt metinlerine uyarak
¢alisir, emrinde ¢alisanlarin da uymasini saglar. Kent insaninin yasam kalitesini gelistirecek
kaliteli, saglikli ve glvenli alanlari tasarlar ve projelendirirler. Bu alanlarda yapilacak caligmalara
ait teknik sartnameleri ve maliyet hesaplarini yaparak ihale biirosuna goénderirler. ihalelerde
dosya muhteviyatina uygun olarak Kontrolliik gorevi yapar ve Yuklenici ile birlikte plan, proje,
metraj ve atasmanlardan faydalanarak hak edis dlzenlerler. Diger idareler yazismalari ve takibini
yaparlar. Vatandaslardan gelen talep ve sikayetlerin mevzuata uygun ¢ozUmuimu saglar ve teknik
destek verirler. Mudire kars sorumludurlar.

Saha Formeni

MADDE 16-

Nitelik:

Madurligin gérev kapsaminda bulunan ¢alisma alanlarinda stirekli kontrol gorevi yaparak is ve
i$¢i agisindan meydana gelebilecek aksakliklarin giderilmesi, 6331 Sayili Is Saghdi ve Guvenligi
Kanununu ve alt metinlerini uygulamak-uygulatmak, anlik malzemelerin teminini saglamak
amaciyla mihendis, saha sorumlusu ve teknikerlere bilgi verir ve bunlara karsi sorumiudur.

Sofor

MADDE 17-

Nitelik: E sinifi ehliyete sahip olmak, “SRC” ve “Psiko Teknik” belgelerine sahip olmak, arazi
kosullarinda galisabilecek nitelikte olmak.

Sofériin Gérev Ve Soruml uklari;




1- Vasita ve demirbaslar zimmetli olarak kendine teslim edilen araglann bakimini randimanl
calismalarini saglamak, kontrollerini yapmak.

2- Onarin ihtiyaci olan araglari muduriige bildirerek arizalarin giderilmesini saglamak ve genel
bakimlarini yaptirmak.

3- Personelin zamaninda goérevi bagina getirilip, zamaninda gérev yerinden ayrilmalarin
saglamak.

4- Personelin ihtiyaci olan her tiirli malzemeyi is yerine zamaninda getirmek.

5- Mudur ve birim sorumlularinin talimatiyla gérevi biten personelin bulundugu yerden baska bir
goreve getiriimesi ve is takibini saglamak.

6- Kendine zimmetli vasitalann goreve zamaninda sevk etmek ve gorev donlsu gunlik
bakimlarinin yapiimasini saglamak.

7- MUdarlGgan is ve islemlerini usuliine uygun olarak belirten zamanda yapmak kendisine verilen
gorevleri yerine getirmek, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanmak.

8- 6331 Sayili s Saghgi ve Guvenligi Kanununa ve tim alt metinlerine uyarak calismak.

9- Kalite yonetim sistemi sartlarina uymak, sistem sartlarini ve hizmet kalitesini artti rmaya yonelik
calismalar yapmak ve bu konuda stlerine éneriler sunmak.

10- Middre kargi sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, is Saghg ve Giivenligi

MADDE 18- Mudurltkte gérevli tiim personelin uymak ve yuratmek zorunda oldugu; kalite, cevre,
i$ saghigi ve glvenligine iligkin gorev ve sorumluluklar asagida gosterilmistir:

a) Muddar

1. Calsanlan Kalite, Cevre ve is Saghg ve Glvenligi Yénetim Sistemleri etkinligine katkida
bulunmalari yéniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarini saglamak, iyilestirmeye tesvik
etmek,

2. Personeli sureg ve risk oncelikli yaklasima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is Saghd ile
Givenli Yonetim Sistemleri sartlarina uyguniugun énemini iletmek,

3. Is saghdi ve guvenligi ve gevre konularindaki tum yasal sartlari ayni zamanda “Is Saghgl ve
Guvenligi I¢ Yonerge Proseduri’nde yer alan diger tim kurallar kabul ederek, tiim calismalarin
bu kurallara uygun sekilde ydrttilmesini saglamak.

b) Mimar, Miihendis, Sef, Saha Sorumlusu

1. Kalite Yonetim Sistemi'nin sartlarini tanimak, uygulamak, lyilestirme faaliyeti 6nerileri sunmak
ve bu gcalismalarda gérev Ustlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanina giren faaliyetlerde gerekli is saghg! ve guvenlidi 6nlemlerini almak,
alinan énlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya c¢ikan atiklari gevre mevzuati ile uyumiu
sekilde kontrol altina almak ve azaltmak,

4. |s saghg: ve guvenligi ve gcevre konularindaki tim yasal sartlari ayni zamanda “is Sagligi ve
Guvenligi I¢ Yénerge Prosediiri’nde yer alan diger tum kurallar kabul ederek, tim ¢alismalarini
bu kurallara uygun sekilde yiriitmek.

c) Teknisyen, Tekniker, Saha Formeni

1. Kalite Yonetim Sistemi'nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti énerileri sunmak
ve bu galismalarda gérev listlenmek,

2. is saghg ve guvenligi ve gevre konularindaki tim yasal sartlari ayni zamanda “Is Saghd ve
Guvenligi I¢ Yénerge Proseduri’nde yer alan diger tim kurallar kabul ederek, tim calismalarini
bu kurallara uygun sekilde yuritmek,

3. Cevre, is sadlhdi ve glivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini sadlamak, verilen
kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullaniimasini saglamak, atiklari ayri ayri toplamak.

¢) Memur ve isgi

1. Kalite Yonetim Sistemi'nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti énerileri sunmak
ve bu calismalarda gérev lstlenmek,

2. s saghgi ve guvenligi ve gevre konularindaki tim yasal sartlari ayni zamanda “is Saghg ve
Guvenligi i Yénerge Prosediiri’nde yer alan diger tum kurallar kabul ederek, tiim calismalarini
bu kurallara uygun sekilde yiirtitmek,

3. Cevre, is saghg ve glvenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu
malzemeleri kullanmak, atiklar ayri ayri toplamak.”
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BESINCi BOLUM
Galigma Sekli Ve Isleyis

Goérevin Alinmasi

Madde 19-

a- Gorev; Belediye Baskaninin veya Belediye Bagkan Yardimcilaninin verecegdi plan, program ve
direktiflerinden alinir.

b- Gorev; MidurlGge evrakin gelmesiyle alinir.

c- Gorev; Mudurlige gelen evrakin gereklerinden alinir.

d- Gorev, Mevcut hizmetlerin idamesi icin gorevlerden cikarilir,

Gorevin Planlanmasi

Madde 20-

a- Alinan emir, imkanlari nazari dikkate alinarak gérev haline getirilir ve incelenir.

b- MUdUrlik tarafindan koordine edilir ve programa alinir.

¢- Uygun gorulUrse resmi yazilarin hazirlanmasina ait yonetmelik esaslarina gére yazi hazirlanir.
Paraflanarak veya imzalanarak igleme konur.

Géorevin Yuritilmesi

Madde 21-

Mevcut mevzuat ve aligiimis usuller nazari itibara alarak gorevin iyi bir sekilde yiritiimesine
caligilir.

Is Béliimii ve Koordinasyon
Madde 22-

Plan ve Proje Mudurlugine bagl personeller arasindaki isbirligi et proje ve bakim onarim-
kontrol teknik personelleri tarafindan saglanir.

Diger Kuruluslar Arasindaki Koordinasyon

Madde 23-

a- Muteahhitle olan intilaf benzeri konularda Belediye avukatlarindan hukuki mutalaa istenmek
suretiyle koordinasyon saglanir.

b- Diger Mudurlik ve kuruluglarla is geregi bilgi aligverisi icin yazili koordinasyon yapilabilecegi
gibi, s6zll olarak ta koordinasyon saglanabilir.

Evraka Yapilacak islem Ve Arsivleme

Madde 24-

a- Mudurllige Yazi Iglerinde kayda alinarak gelen evrak, Mudirlik kayit defterine (Gelen Giden
Evrak Defterine) kaydedilir.

b- Kayda alinan evrak mudiire iletilir.

c- MUdur tarafindan incelenen evrak gerek gérllrse, ilgili teknik personele havale edilir.

Evrakin Uzerinde islem Yapilmasi ve Cevap Hazirlanmasi
Madde 25-

Muddr tarafindan incelenen ya da havale edilen evrakla ilgili islem yapildiktan sonra, dosyalama
ve evrak memuru tarafindan yapilan iglemle ilgili yazisi hazirlanarak imzaya alinir.
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Giden Evraka Yapilan islem

Madde 26- ‘

Madurlugan diger Mudirliklere, diger Kurumiarin Mddarltklerine, resmi veya 6zel kurulus ile
sahislara cevap génderecekleri evrak Yaz isleri Mudarluga tarafindan zimmet mukabili alinir.
Evrakla ilgili iglemler yapildiktan sonra Biro Memuru tarafindan yazisi hazirlanip deftere kaydi
yapilir. Asli Yazi Isleri Midarlagine teslim edilir. Sureti dosyasina kaldirilan yazilarda,
Marmaraereglisi i¢i olan evraklar zabita ile teblig edilir, diger evraklar kurye ya da PTT ile
gonderilir.

Arsivleme

Madde 27-

a- Yazi Isleri Mudurlugu zimmet defterine kayit edilerek sevk edilen evraklar kayit defterine (Gelen
Evrak-Giden Evrak) kaydedilir. Belediye i¢i gelen evrak, ya da Gelen Evrak dosyasina kaldirilir,
b- Cevaplandirilan evraklarin Yaz Isleri Mudurligiunde kaydi yapildiktan sonra asillari birakilir.
Suretleri Kayit Defterine (Gelen Evrak-Giden Evrak Kayit) kaydedilir. Belediye ici giden evrak ya
da giden evrak dosyasina kaldirilir.

c- Evraklarin deftere kaydi gelis tarihlerine gore yapilir. Dosyalarin da tarih ve sayl numaralarina
gore siraya konulur.

d- Bagkanlik, Bagkan Yardimcisi ve Yazi Isleri Mudur( tarafindan havale edilen dilekgeler dilekge
kayit defterine kaydedilir. Dilekge dosyasin da tarih ve sayisina gore siraya konulur,

Middirliik i¢i Denetim-Cezai fiil Ve Haller

Madde 28-

a- Personelin ¢alisma durumu ile, kilik kiyafeti ve mesai saatlerine riayeti gbzetim altinda
bulundurulur.

b- Dilek ve sikayet icin miracaat eden vatandaglarin talepleri (Mevzuat, adalet ve durtstitik)
ilkeleri dahilinde objektif bir sekitde deg@erlendirilerek zamaninda isleme tabi tutulur.

c- Tum personel Plan ve Proje Midiiri tarafindan denetim altinda bulundurulur. Madurlik

Disi Faaliyet Sahasi Denetimi

Madde 29-

a- ihale sureti ile yapilan isler, kontrol mihendisi tarafindan siirekli denetim altinda bulundurulur.
b- Plan ve Proje MudurlGgl personeli ile yapilan isler, etit proje ve bakim-onarim kontrol birimi
teknik personelleri tarafindan gunlik denetim, Mudur tarafindan genel denetim altinda
bulundurulur.

Disiplin Cezalari Uygulanacak Fiil ve Haller

Madde 30-

a- Devlet Memurlar kanunu ve Belediye Memur ve Mustahdemleri nizamnamesinin ilgili
maddelerinde 6ngériilen fiil ve hallerde yine bu maddelerde yazili olan disiplin cezalari uygulanir.
b- Is¢i statistinde ¢alisan personel igin is kanunu ve toplu sozlesmelerdeki disiplinle ilgili fiil ve
hallere yine bu hikimlerde yazili olan disiplin cezalar uygulanir,
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Son Hiikiimler Cesitli ve Umumi Hiikiimler

Madde 31-

a- Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen taleplerin Mtdurliga ilgilendiren konularinda yardimgei
olmak.

b- Hayir kuruluslarindan gelen (Cami, demek, yurt, vakif gibi) talepleri imkanlar 6lcistinde
deg@erlendirmek.

¢- Yukarida adi gegen kuruluslarla koordinasyon saglamak suretiyle agaclandirma, park bahge
ve diger yesillendirme sahalarinda yardimei olmak.

d- Resmi kurumlardan gelen (Milli Egitim MUdurligi, Orman Isletme Sefligi, Saglik Ocaklari,
Tanm Kredi Kooperatifi gibi) talepler imkanlar élgtistinde degerlendirmek.

Madde 32- Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Belediye Bagkani emir, talimat ve olurlar ile
isler sevk ve idare edilir.

Madde 33- Bu yénetmelik M%rmaraereglisi Belediye Meclisinin kabuli ile yayimlandiktan sonra
ylrdrltge girer.

Madde 34- is bu yonetmelik hikiimleri Marmaraereglisi Belediye Baskan tarafindan yaratalar.

Madde 35- is bu yénetmelik 35 maddeden ibarettir
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