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niniNci nolUlr
Amag, Kapsam, Dayanakve Tanrmlar

Amag
MADDE I - (l) Bu Y<inetmelifin amacr, Sosyal Yardrm igleri Miidtirliigtintin kurulug, grirev,

yetki ve sorumluluklan ile gahgma usul ve esaslanm diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Ytinetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde Alaqehir Belediyesi
Sosval Yardrm igleri Miidtirlti!-ti'ntin kurulug, gdrev, yetki ve sorumluluklan ile igleyiqiniJ}I I kapsar.

Tanrmlar
MADDE 3 - (1) Bu yrinetmelikte gegen;

a) Belediye : Alaqehir Belediyesi'ni,
b) Bagkan: Alagehir Belediye Bagkam'm,
c) Bagkanhk : Alaqehir Belediye Baqkanhlr,m,
'd) Enctimen : Alagehir Belediye Enctimenini
e) Meclis : Alaqehir Belediye Meclisi
f) Bagkan Yardrmc''r : Ala.gehir Belediye Baqkan yardrmcrsr'ru,

g) Ozel Kalem Miidtirii: Belediye ba.qkam tarafindan konuyla ilgili olarak gcirevlendirilen
Ozel Kalem Miidiirtinii,
h) Miidiirltik :Sosyal Yardrm iqleri Mtidtirliisiinii' nti,
r) Mtidtir :Sosyal Yardrm igleri Mi.idiirii'nii,

{ } i) Personel :Sosyal Yardrm igleri Miidiirliiltine ba[h gahganlann tiimtin1,
j) Ytinetmelik : Sosyal Yardrm igleri Mtidiirltigiiniin Grirev ve Qahqma yrinetmelilini ifade
eder.

iriNci nolUlr
Tegkilat ve Bafhhk

Tegkilat
MADDE 4 -
Mtidtirltigtin teqkilat yaprsr agalrdaki gibidir:
a) Miidiir,
b) Sosyal Yardrm Hizmetleri geflipi,
c) Oziirltiler Hizmet geflifi,
d) Sosyal Aktiviteler gefligi,
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(11) yardrm Sandrfr De[erlendirme Kurulu ve ilgili kurul ve komisyonlarda gcirev almak

(12) Yaprlan gahqmalarda ekibinin motive edilmesi, verilen dnerileri deperlendirerek

gerelcti[inde gahgmalara katrlarak gahgma ortamrru stirekli olarak geligtirme gabasr iginde

olmak.
(13) Vatandag memnuniyetini sallamaya yonelik gahqmalar yapmak.

(14) Tespit edilmip strateji, hedef ve politikalar doirultusunda planlan hazrrlamak, uygulamak

ve aksayan ydnlerine ytinelik gdztim iiretmek.

(15) Personelin elitim ihtiyaglanm belirleyerek, elitim almalannt saflamak.

(16) Mesai saatlerinin etkin / verimli kullamlmasr ve birim personelinin uyum iginde

gahgmasrru saflamak.

(17) Birim gahgmalarrnda kullamlan demirbaSmalzeme ve lartasiyenin amaclna uygun

kullammrm sa[lamak
(18) Birim ile ilgili faaliyet raporlanmn periyodik olarak hazrlanmasr ve Ba.gkanh[a

sunulmasrru sallamak
(19) Birim ile ilgili yazrgmalarrn yaprlmasrm sa[lamak.

(20) Birim personelinin gdrev, yetki ve sorumluluklanru belirlemek, gOrevli personelin

disiplin amiri olarak gdrev ve sorumluluklanru yerine getirmek.

(21) Ba[[ oldu[u Baqkan yada Bagkan Yardrmcrsr veya Ozel Kalem Mtidtirltigii tarafindan

verilen gdrev ve sorumluluklan yerine getirmek.

(22) Birim faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gergekleqtirilmesini saplamak,

gahgmalan planlamak, izlemek, denetlemek ve koordine etrnek.

(23) Personel hareketlerini (izin, dr$ gdrev vb.) planlar, denetlemek, bilgilendirilme

yapilmasrru sa[lamak
(24) Alagehir halkrna ve dlrencilerine yOnelik iilkemizin ve ilgemizin dnemli kiilflir, tarih ve

tabii giizellikleri olan ydrelere gegitli gezi organizasyonlan yapmak

(25) Alagehir halkrrun mahalli miigterek ihtiyaglarr gergevesince ve imkanlar dlgiisiinde, toplu

nikah, siinnet, asker u[urlama v.b gibi sosyal organizasyonlar tertip etmek.

(26) Dernekler, STK, okullar v.b kuruluglann talepleri do$ultusunda imk6nlar tilgiistinde

gezi, piknik gibi ortak organizasyonlar tertip etmek veya destek vermek.

(27) Miidiirltik biitgesini zamamnda hazrlayarak Mali Hizmetler Mtidiirliiflune

gdnderilmesini sa[lamak,
(28) Shatejik plan ve performans programrhaztlayarak, faaliyetleri plan ve programa ballt
hedefler gergevesinde gergekleqtirmek.

(29) iqbu ydnetmelikte htiktim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Sosyal Yardrm igleri

Miidiirliilti'nil ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gdre gahgmalar yapmak

(30) Ytifltuliikte bulunan Sosyal Yardrm ve Hizmetler Ytinetmeli[i ve di$er mevzuat

ytiktimliiliikleri gergevesinde gakgmalar yapmak.

Miidiirliife ba$r qefliklerin giirevleri
a) Sosyal Yardrm Hizmetleri $eflifinin giirevleri
MADDE 7- (l) Gcirevi gerefi Miidiirlukge kendilerine verilen igleri yasalar ve y6netmelik

esaslanna gtire yapmak veya yaptrrmak.

(2) Btiro sorumlusu, iglerini plan ve programa ba$ayarak bunlarm, zamantnda bitirilmesini

sa[lamak



(3) Miidtirliile gelen giden evrakrn, dosyalarrn diler belgelerin kayrt havale dosyalama

i glemlerini yiirtitmek.
(4) Mtidihltige ait genelge ydnetmelik ve kararlan deftere igleyerek incelemeye haz:.r hale
getirmek.

(5) Mtidiirli.ifiin iglerinin yiiriitiilebilmesi igin gerekli olan biitgenin hazrrlanmasr, personelin

ozli.ik haklan yazrsmalan, tahakkuk iqleri, demirbagrndaki malzemelerin kayrtlanm tutmak.

Yrl sonunda doktim hazrrlamak.
(6) 4109 sayrh muhtag asker ailesi yardrmr hakkrndaki kanun gerelince ilgemizde ikamet

eden muhtag asker ailesi yakrnlanrun miiracaatlanm incelemek ve uygun olanlann miiracaat
iglemlerini alarak gerekli yazrqmalanm yapmak ve dosyarun karar iqin Enciimene sunulmasrru

saflamak. Enctimen Karanna g<ire gerekli iglemleri yapmak.
(7) Kurum igi ve drgr bildiri genelge vb. duyurulann, bilgilerin tiim personele iletilmesi ve
dosyalanmasrru saflamak, gerekti[inde bu hususta iglem yapmak.

(8) Miidtirlti[e gelen telefonlara kurum kimli$ine uygun olarak ilgililerine aktarmak.

r (9) Kendilerine bagvuran dezavantajh kesimlere Belediye btitgesine uygun bir tarzda siiinnet,'{g salhk yardtmlan, iftar programlan vb. her ti.irlii yardrm iglerinin organizasyonunu yapmak.
(10) Bunlarla ilgili haftahk, ayhk ve yrlhk raporlar hanrlayarakMiidtirlii[iine sunmak.
(11) Kendisine direkt bagh bulunan Memurlann gahqmasrnanezaret etmek.
(12) Kendisine balh olarak gahqmakta olan personelin i$, bilgi ve verimliliklerini
arttrrabilmek igin efitilmeleri yolunda gahgmalar yiiriitmek.
(13) Ustlerinden aldrlr emir ve gdrevleri yerine getirmek
(14) G<irev ve sorumluluklanru yerine getirebilmek amacryla ytikiimli.i oldulu biitiin
faaliyetlerin yiirtitiilmesinde Mtidiir' e karqr sorumludur.

b) Oziirlii Hizmetleri geflilinin g0revleri
MADDE 8_
(l) ilge dahilindeki dztirliilerin tespitini yapmak ve ihtiyaglanru belirlemek
(2) ihtiyacr olanlara yardrmlan teslim tutanalr kargrhlr teslim etmek

. (3) Oztirltilere y<inelik e[itici programlar ve kiilttrel programlann duyurusunu yapmak,

'J katrlmakisteyendztirliilerin organzasyonunuyapmak,
(4) O/lirlii servislerininorgatizasyonlanru denetlemek ve verimini arttrrmak
(5) Oziirliiler igin proje iiretilmesi igin gahgmalar yapmak.
(6) Oziirliilerle ilgili yasal mevzuattaki geligmeleri takip edip, ilgililerini bilgilendirmek ve
yeniliklerle ilgili toplantrlara katrhp amirlerine bilgi vermek uygulanabilirlilini saflamak.
(7) Kendisine balh bulunan memurlann gahgmasrn a nezaret etmek.
(8) Ustlerinden aldrlr emir ve grirevleri yerine getirmek
(9) Gdrev ve sorumluluklanm yerine getirebilmek amacryla yiikiimlii oldulu biitiin
faaliyetlerin yiirtittilmesinde Mi.idtir'e karqr sorumludur.

c) Sosyal Aktiviteler geflifinin giirevleri
MADDE 9_
(1) Alagehir halkrna ve d'lrencilerine ycinelik, iilkemizin ve ilgemizin rjnemli kulttir, tarih ve
tabii gtizellikleri olan y<irelere gegitli gezi organizasyonlan yapmak
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(2) Dernekler, STK, okullar v.b kuruluglar ile ortak organizasyonlar tertip etmek ve
miiracaatlan do!rultusunda imkanlar dlgtistinde geqitli hizmetve yardrmlar yapmak,
(3) Demekler, STK, okullar v.b kuruluqlann talepleri do!rultusunda imkdnlar dlgiisiinde gezi,
piknik gibi ortak organizasyonlar tertip etmek veya destek vermek.
(a) imkanlar dlgtisiinde Alaqehir halkrmn mahalli miigterek ihtiyaglan gergevesince toplu
nikah, stinnet, asker ulurlama v.b gibi sosyal organizasyonlar tertip etmek.
(5) Kendisine direkt baph bulunan Memurlann gahqmasma nezaret etmek.
(6) Ustlerinden aldrfir emir ve gcirevleri yerine getirmek
(7) Gdrev ve sorumluluklanm yerine getirebilmek amacryla yiikiimlti oldu[u btitiin
faaliyetlerin yiirttiilmesinde Miidtir'e karqr sorumludur.

Miid ii rliiliin yetkisi
MADDE IO-
(l) Sosyal Yardrm iqleri Miidtirliigti, bu y<inetmelikte sayrlan gdrevler ile yiiriirltikteki
mevzuat ve 5393 sayrh Belediye Kanun, 5216 sayrh Btiyiikqehir Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkamnca kendisine verilen ttim gdrevleri, ilgili mevzuat gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirtiifiin sorumlulufu
MADDE I l- (1) Sosyal Yardrm iqleri MtidtirliiEii, Belediye Baqkamnca verilen ve bu
y<inetmelikte tarif edilen gcirevler. ile yiirtirltikteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim g<irevleri,
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallanna gdre tam ve zamarunda, gereken 6zen
ve gabuklukla yerine getirmekle sorumludur. Sosyal Yardrm igleri Miidtirii yetkilerini
kullanma yadakullanmama sonucundan dolayr Belediye Bagkamna kargr sorumludur.

Miidiiriin gdrev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 12 - (l) Sosyal Yardrm igleri Mtidtirliigiinti Bagkanhk Makamrna kargr temsil
etmek.
(2) Mudiirlii!-iin y<inetiminde tam yetkili kigidir.
(3) Sosyal Yardrm iqleri Mtidiirltigii 5393 ve 5216 sayiL yasalara dayanarak Belediye
Bagkamnca kendisine verilen tiim gdrevleri yasalar gergevesinde yapmaya yetkilidir.
(4) Sosyal Yardrm igleri Mtidiirltiliintin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.
(5) Miidiirlii[tin her tiirlii gahpmalanm diizenlemek.
(6) Sosyal Yardrm igleri Miidtirliilti ile di[er Mtidiirliikler arasmda koordinasyonu saflamak.
(7) Yasalarla verilen her tiirlii ek gdrevi yapmak.
(8) Alaqehir srmrlan igerisinde yaprlmasr gereken her tiirlii sosyal yardrm galgmalanrun,
sosyal aktivitelerinin organizasyonunu ve koordinesini saflamak.
(9) Mtidiirltisiin gahgmalanm tanzimetmek ve personel arasr g<irev taksimatr yapmak.
(10) Miidiirltik igi ytinergeler yayrnlamak, belgelerin ilgililere daprtrmrnr gergeklegtirmek.
(1 1) Bagkanhgr temsilen toplantrlara katrlmak.
(12) Bagkanhkga verilecek diler gdrevleri yapmak.

\.J



(13) Mtidtir, Bagkanhk Makamrnca yiiri.irliikteki mevzuat hiikiimleri gergevesinde temsil
yeteneline sahip, bilgili, tecrtibeli ve baganh memur personeller arasmdan atama veya

gorevlendirme suretiyle belirlenir.
(14) Sosyal Yardrm iqleri Miidiirti, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim
personeli arasrnda yazilt veya s<izlii olarak g<irev dafrhmr yaparak yiiriitiilmesini saplar.

G<irevini yerine getirirken yiirtirliikteki kanun, ttiz{ik, y<inetmelik ve genelgeler gergevesinde

ba[h bulundu[u Bagkan Yardrmcrslna, Ozel Kalem Miidiirliigtine ve Belediye BaEkamna

kargr sorumludur.

(15) Mtidiirtin mazercti nedeniyle gdrevinden ayn kaldr[r siire igerisinde miidtirltik gdrevi

difer miidiirlerden biri veya mtidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanhk
Makamr onayr ile vekdleten yiiriitiiliir.
( I 6) Miiditu'rin nitelikleri gunlardrr;

a) Miidtir kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayrh Devlet memurlan kanunu ile Gcirevde
Yiikselme Ytinetmelili ve diler yiiriirltikteki ilgili mevzuatta belirtilen gartlan tagrmak.

, b) Ydneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetene[ine sahip olmak,
' 'd c) Belediye ve miidiirliilii ile ilgili mevzuatah6kim olmak.

$efin giirev, yetki ve sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 13- (l) Gdrevi gere[i kendine havale edilen iqleri mevzuat esaslanna gcire yapmak

veya yaptrrmak.

(2) iqlerini plan ve programa ba[layarak iyi bir gekilde yaprlmasrm ve vaktinde bitirilmesini
sa!lamak.
(3) Emrindeki personele ig da$rtrmr yaparak onlara grirev vermek ve sonuglanru almak
(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altrnda bulundurmak.
(5) ig yerinin emniyetini sallayrcr tedbirler almak veya aldrrmak.
(6) $efliginden aynlacak veya g<irev yeri de[igecek olan personelin, zimmetinde bulunan iq ve
evraklan miiqterek bir zabfiile teslimini sa$lamak.
(7) $efli[ine gelen ewakt ilgili personele talimat vererek yaptrmak, takip etmek ve ewakrn

. gerekli stirede grkrgrm sallamak
' ' ) (8) Personelin devamr ve mesai durumlarrru kontrol etrnek, aksakhk varsa Miidtirtine

bildirmek
(9) Resmi yazilan hazrrlamak ve genelge esaslanna grire tanzim ederek veya ettirerek igleme
koymak.

. (10) Miidiir tarafindan verilen di[er gdrevleri miidiir adma ytiriitmek
(l l) $ef, qefliline ait ttim ig ve iglemlerden miidtire kargr sorumludur
(12) Birim Miidiiriine ba[h olarak gahgrr, kendine bagh olan ttirn memur, itgi, stajyer ve
yardrmct hizmetler personelinin tiim ig ve iglemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik iqlerinin
yiiriirli.ikteki mevzuat gergevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan difier birim
geflerinin iglerini de ytiriitmekten mtidtire karqr sorumludur.
(13) $ef bilgili, tecriibeli ve baganh memur personeller arasrndan miidtiron teklifi ve
Bagkanhk Makamr onayl ile atama veya gd,revlendirme suretiyle belirlenir.
(14) $efin mazercti nedeniyle gdrevinden ayrr kaldrlr siire igerisinde geflik gdrevi diper
geflerden biri veya miidtirltikteki uygun personellerden biri tarafindan vekdleten vtinittiliir.
(15) gefin nitelikleri gunlardrr;



$ef kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayrh kanun G<irevde Ytikselme Y<inetmelili ve
yiiri.irlilkteki ilgili mevzuatta belirtilen gartlan taqrmak.

Bilgisayar iqletmeninin giirev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 14- (1) Miidiirliigiin tiim bilgilerini bilgisayara aktarmak,
(2) Ewak girig-grkrglan, sicil kayrtlan, arqiv evraklan ile ilgili bilgi akrgrm otomasyon
sistemiyle aksaksrz olarak sa[lamak,
(3) Kurumdaki gerekli sistem yardrmryla bilgisayarlan gahgtrrmak.

(4) Sistem arvalanm tammlamak, girdi ve grktrlann btifiinltiltinii ve do!rulufunu koruyacak
bigimde diizeltici iglemler yapmak.
(5) Yaprlan igleri, belirtilen zamanlamaya grire yapmak, sistem yazrhmr yapmak ve belirli
zarranda yaprlmasr gereken iqleri yo!"unlufuna gdre bilgisayar ortammda tutmak,
(6) Sistem yazrltmt ve uygulama programlanndan gelen konsol mesajlanm anlayarak gereken
iglemleri yapmak.

| (7) Bilgisayar igletmeni, miidtir veya gefin kendisine tevdi etti[i diler gdrevleri, yiirtirliikteki
rt mevzuat htiktimleri gergevesinde tam ve eksiksi z olarak zamanrnda yapmakla $efi ve

Miidiirtine kargr sorumludur.
(8) Bilgisayar iqletmeninin nitelikleri;
657 Sayrh DMK' na tabi Gtirevde Ytikselme Ydnetmeliline gdre, bilgisayar sertifikasr sahibi

ve yiiriirltikteki ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasr gerekir.

Memurun giirev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 15- (1) Bagkanhk veya miidiirliik adma gelen ttim resmi ewaklan teslim almak ve
ilgili yerlere ve bilgisayara kaydrm yapmak.
(2) Gelen-giden evrak ve dosyalann havale ve dosyalama iglemlerini yiirtitmek.
(3)Miidtirliigiin yaprlacak tiim iqlemlerini <inceliklerine grire sralayarak hazrlamak,
cevaplandrrmak ve dosyalama iglemlerini yaparakarqivde muhafazasrm safilamak.
(4) Memur, miidiir veya gefin kendisine tevdi etti[i diler gdrevleri ytiriirliikteki mevzuat
hi.iktimleri gergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamarrndayapmakla sorumludur.

) (5) Memurun nitelikleri;
657 Sayrh DMK'na tabi ve G<irevde Ytikselme Yonetmelili ile ytirtirltikteki mevzuat
hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasr gerekir.

Taqrnrr mal ve kontrol giirevlisi mutemet ve ayniyat demirbag memurunun gtirevn yetki,
sorumluluk ve nitelikleri
MADDE l6- (1) Memurlar arasmdan miidtir tarafindan gdrevlendirilir.
(2) Miidiirliik ile ilgili yrlhk biitgeyi diizenlemek,
(3) Gerektilinde acil cidemeler igin avans gekmek ve iglem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidtirliift'ne gcindererek avans kapama iglemlerini ygriitmek.
(4) Demirba$ e$ya, ayniyat iqleri, devir teslim ve imha igleri ilgili defter, tagrmr mal iglem
figleri ve kayrt cetvellerini di.izenli bir gekilde tutup muhafazaetmek.
(5) Hurdaya aynlan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin iglemlerini
yapmak.
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(6) Tagrmr mal ve kontrol gcirevlisi, maa$ ve harcrah mutemetli[i yarunda, sa[hk, tedavi ve
tidenek iglemleri, ihtiyag duyulan her ttirlii malzemenin arag, gerecin ahmrndan, onanmmdan
ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve mUdtiriine kargr sorumludur.
(7) Tagrmr mal ve kontrol gcirevlisi, mtidiir veya qefin kendisine tevdi ettili di[er gdrevleri
yiiriirli.ikteki mevzuat hiikiimleri gergevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamamnda
yapmaktan grirevlidir.
(8) Tagrmr mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbag memurunun nitelikleri;
657 Sayrh DMK' na tabi Gcirevde Ytikselme Yrinetmelili ve yiiriirliikteki di[er ilgili mevzuat
hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasr gerekir.

Argiv Giirevlisinin giirev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 17- (l) Argive giren ve grkan ttim dosyalan numaralandrrmak.
(2) Argiv ile ilgili dosyalann zimmet karqrh[r ilgisine verilmesini ve ahnmasmr, ilgisi ve
yetkisi olmayan, gahgmayan kigilere dosya ve evrak verilmemesini saSlamak.
(3) Tiirn iglerinde, birim amirleri ile mtidiire bilgi vermek ve bu gahqmalanrun yamnda gefin
ve mtidtiriin verece[i diler gdrevleri de yapmak.
(a) Argiv Gdrevlisi, mtidtirliik argivine giren, grkan ve argivde bulunan ttim dosyalann diizenli
bir gekilde arqivlenmesi ve muhafazasmdan sorumludur.
(5) Argiv Grirevlisinin nitelikleri;
657 Sayrh DMK' na tabi Grirevde Yiikselme Yonetmeli[i ve yiiriirliikteki di[er ilgili mevzuat
hiiktimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmasr gerekir

Yardrmcr Hizmetler Personeli iggi, bekgi, goftir, dafrtrcr, kurye ve hizmeginin
giirev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 18 -(1) Biiro, bina ve gewesinin periyodik temizlik iglerini yapmak.
(2) Ewak ve dosyalan ilgili yerlere g<ittirmek, getirmek ve evrakrn gizliligini ve emniyetini
saplamak

(3) Qalryugr birimin personeline yardrmcr olmak.
(4) Amirlerince verilecek benzer gdrevleri yapar,
(5) $oftir ise;

a) Sorumlululunda bulunanlan motorlu taqrt araqlanm, hizmet amaglanna uygun olarak,
verilen talimat do!rultusunda teknik ve trafik kurallanna uygun olarak kullanmak
b) Taqrtlann bakrm, temizlik ve basit onanmlm yapmak her an kullamma hazrr gekilde
bulundurmak ve taqrtlann yiikleme ve boqalfilmasma nezaretetmek
(6) Yardrmcr Hizmetler personelinin nitelikleri ;

657 sayrh DMK'na tabi memur veya 4857 ig Kanununa tabi olmasr ile birlikte goftir ise;
gerekli siiriicii belgesine de sahip olmasr gerekir.

siizlegmeli ve diler birim personellerinin giirev yetki ve sorumluluklan
MADDE 19 (1)- Aynca miidtirliiliimi.izde gahgan sdzleqmeli, vekil veya diger tiim personel,
ytiriirltikteki ilgili mevzuat hiikiimleri do!rultusunda tiim iglerini yerine getirmekle yiikiimlii
olup; hiyerargik yaprya uygun olarak, srrah disiplin amirlerine kargr sorumlu olduklarr gibi
miidtire ve Belediye Bapkamna kargr da do!rudan sorumludur

;



Ytineticilerin Genel ve ortak Giirev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 20:

A- Her kademede y6netici durumunda bulunan kiqileri "Ycinetici" srfatr ile yiiklendili

ydneticiler igin ortak .\r" genel bazt g6,rev yetki ve sorumluluklan vardrr' Yonetim

kademelerinin diigey olaraf srralanmasinda bu g<irev yetki ve sorumluluklann ozleri

deligmez, sadece L" tirt ydnetim kademesinden baqlaylp en alt yonetim kademesine dopru

kaisam ve srrurlal daralrr. Ydneticilere iligkin bu genel ve ortak gdrev yetki ve sorumluluklar

ileride her birim igin belirtilen tizel gdrevlerin zamamnda ve amaca uygun bir bigimde

yaprlmalanmn rin gartlal niteligindedir. gu nedenle, her yonetici hangi yonetim kademesinde

t,rl.nt*ru bulunsun bu gcirevleri yerine getirmek durumundadrr.

ytinetmelipin bu bdliimii, Miidiirliigtin kuruluq biitiinii iginde yer alan kademelerin

hepsinde ortak olan bu g<irevlerin her birim kademelerin ayrl ayn telcrar edilmemesi igin

diizenlenmigtir.

Her ydneticinin temel gd,rev, yetki ve sorumluluklan igerisinde gunlar vardr'

l- Planlama-Programlama:
a. Amaca ulaqmak igin birbirini izleyen belli

programlarrm hazrrlamak, hazrrlatmaktr.
adrmlar bigiminde gahgma alanlan ve

t"j

,r?

b. Yetkisi iginde olan plan ve programlan onaylamak,

kademedeki ytineticilere onaylafrnaktr.
c. Bu gakqmalar srrasrnda yasalann, galtqma ilke ve

sallamak.

yetkisi iginde olmayanlan bir iist

gartlann strurlan iginde kalmaYr

2- Diizenleme:
a. ig ile ilgili hizmet bogluklanrun veya olumsuz giriqimlerinin olup olmadr[rru

aragtrmak, bunlan giderici tedbirler almak.

b. igin yaprlmasr igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zarnanrnda

saplanmasrru gtiriiP, gOzetlemek.

c. iq it" itgiti galiqmagartlanru gdzden gegirip, yaprlan iq'ten maksimum verimi almak.

3- Koordinasyon:
a. igin yapilmasr srrasrnda hangi birimler ile dolrudan doSuya veya dolayh iliqkiler

kurulmasr gerektifini ve bu iligkilerin kapsamrru ortaya grkartmak.

b. Bu iligkileri sa[laycr diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.

Uygulamah ytinetim:
Grirevi zarnantndave amaca uygun olarak sonuglandrrmak.

Asrl grirevle ilgili ya lma, gdrii$ alma" olur grkartma gibi yan gorevleri de yapmak,

yaptrrmak.

5- lzleme,denetleme, de[erlendirme:
a. Uygulamarun gtirevin yapiltgrmn belli aqamalannda

deperlendirme diizeni kurmak.
sonuglan 6[renmek tizere bir

b. Deferlendirrne srasmda ortaya grkan sorunlan 96zmek
kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:

4-
a.

b.

veya g<iziim onerisiyle tist



(7

G6revin yaprlqrnda ve sonuglanmasmdan bir tist kademedeki yoneticiye veya diper

ilgili ve yetkililere devamh olarak bilgi vermek.

7- Ydnetimle ilgili di[er grirev, yetki ve sorumluluklar:
Atama, ytikseltme, yer de[igtirme, miik6fatlandrrma ve cezalandrma iqlemlerine

iligkin rin yazrgmalan yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, i9 da[tttmmt

dtizenlemek, ycineticisi ota.tgu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yrlhk biitge

progrirm <jnerilerini hazrrlamak.

B- Yukandaki gdrevleri yerine getirirken ayrlca her ycinetici aqa$rdaki ytinetim

ilkelerini de goz <intinde bulundurmahdrr.

l- inisiyatif:
Y6netici, kendi biriminin gcirevine sahip grkmah, gcirevi yerine getirmek igin yaratrcr

olmaft, dnce dawanmah, igi baqlatrp sonuglandrma yetenefi bulunmahdrr. Ydnetici, g<irevin

yapr|1grmn her agamasmda yasalann, gahqma ilkesi ve koqullanmn gizdi[i slnlra kadar

ilerlemekten gekinmemelidir.

2- Segme ve Karar venne:
Yrinetici, gdrevin her safhasrnda karar vefine, kendisine ulagtrnlan depiqik gdziimler

arasmda bir segim yapma, karar verme yetkilerinin hangilerinbizzatkullamp, hangilerine tist
ydnetim kademesine altarmasr gerekti[i bilgi ve becerisine sahip olmahdrr.

3- Kolayla.qtrrma:
Yonetici, gdrevle ilgili btitiin iglemleri kolaylagtrrmak igin devamh olarak gare ve

tedbirler aramaltdr.

4- Deligtirme:
Yonetici program uygulamalannda ortaya grkabilecek de[iqikliklere uyabilme nitelili

tagrmahdrr.

5- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:
Yrinetici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olanlann hepsinden tam

olarak yararlanmayl amag bilmeli, ancak; bundan soffa yeni kaynak istelinde bulunmahdrr.

6- Geliptirme:
Ydnetici, kendi biriminin kurulugunu, personelini, gdrevini yerine getirmeyle ilgili

ilke qart ve iqlemlerini siirekli olarak geliqtirme yollanm aramalt, modern ytinetim
ilkelerindeki geliqmeleri izlemelidir.

7- Devamhhk:
Ydnetici, butiin gahgmalarr baqrndan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamah ve

di.izenlemelidir.

8- Liderlik:
Ydnetici, tutum ve dawamglarr ile elemanlannm saygr, itaat ve giivenlerini

kazanmahdrr.

l?

9- Moral:



Yrinetici, elemanlanrun sorumluluk duygusunu geliptirmeli, kendilerine olan giiven

duygularrnr beslemelidir.

10- Takdir ve ceza:

Y6netici, ytirtirliilcteki ilke ve kogullara gdre gere$inde takdir etmek; gere$inde ceza

vermek yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir-

11- Disiplin:
Yonetici, amaca kanunlann ringdrdiilii yoldan ulaqmayr sa[layacak temel ilke ve

gartlara kesinlikle uyulmasrm sallamahdrr.

12- Ortam:
Ydnetici gtirevin yaprlmasr igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro qartlanru

sa!lamahdrr.

Tiim Personel:
MADDE 2I:

{7 a. Srrul etiket ve unvan farkr gdzetmeden her vatandaga egit dawanr.
b. Mesai bitiminde masa i.izerindeki ewaklanru kendilerine ait dolap ve masa gdzlerine

koyar ve kilitler.
c. Herhangi bir nedenle gdrevlerinden aynlan personel, korumak ve saklamakla g<irevli

ewala kendisinden sonraki gdreve baqlayan personele devretrnedikge gtirevinden
aynlanaz. Devir teslim cetvelleri Miidiirltikte saklamr.

d. MiidtirliiEti ilgilendiren gegitli hizmetlerin uyumlu ve dtizenli yiiriitiilmesi, personel

arasrndaki ahengin sa[lanmasr igin herkes gayret gdsterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansrtrlrr. Miidtir bu hususta gerekli onlemleri alrr.

n0nntrNcU sOLtiM
Giirev ve Hizmetlerin Planlanmasl ve Yiiriitiilmesi

Giirev ve hizmetlerin planlanmasr

{t4 MADDE 22- (l) Sosyal Yardrm igleri Mtidiirltistindeki ig ve iglemler Miidiir ve $ef tarafindan

diizenlenen plan ddhilinde, yiiri.irltiliikteki mevztata uygun olarak ytirtitiiliir.

Giirev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
MADDE 23 -(1) Mtidiirliikte g<irevli tiim personel, kendilerine verilen g<irevleri, yiiriirltikteki
yasa ve yd,netmelikler dogrultusunda, gereken tizen ve siiratle yerine getirmekle y0kiirnliidiir.

BE$iNci SOLUNT
iqbirlifi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasrnda iqbirlifi:
MADDE 24- (l) Mtidtirliik ddhilinde gahganlar arasrndaki igbirli[i ve koordinasyon, Miidtir
tarafindan saflamr.



(2) Miidiirliife gelen tiim evraklar, toplarup konulanna g<ire ayrrgtrnhp dosyalandrktan sonra

miidiire iletilir.
(3) Miidiir, ewaklan gerepi igin ilgili personele tevdi eder. Ek iglemlerin takibini ve

sonuglandrrrlmasrru sa[lar.
( ) Bu Y6netmelikte adr gegen gdrevlilerin, ciltim harig, her hangi bir nedenle gtirevlerinden

aynlmalag durumunda g<irevleri gere[i yanlannda bulunan her tiirlti dosy4 yazr ve belgeler

ile zimmeti altrnda bulunan eqyalan, bir gizelgeye ba[h olarak yeni gtirevliye devir teslimini

yapmalarr zorunludur.

(5) Devir-Teslim yaprlmadan gorevden aynlma iglemleri yapimaz-

(6) Qahqamn <iltimii halinde, kendisine verilen yazr, belge ve di[er eqyalar birim amirinin

hazrlayaca[r bir tutanakla yeni g<irevliye teslim edilir.

Difer miidiirliik, kurum ve kuruluglarla koordinasyon:
MADDE 25- 0) Mi.idtirliikler arasr yazrymalar Mtidtiri.in imzasr ile ytiriitiiltir.

i_,r (2) MtidtirliiEiin, Belediye drqr <izel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglart ve
{ di[er gahrslarla ilgili gerekli gdriilen yazrqmalar; yany tarzim eden personelin, Miidiirtin ve

Bagkan Yardrmcrsrrun veya Ozel Kalem Miidiirliigiiniin parafi, Belediye Bagkammn yada

yetki verdili Baqkan Yardrmcrsr veyaOzelKalem Miidiirltigiiniin imzasr ile ytiriittiliir.
(3) Yaprlan iqlemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk

iqleri Mtidtirlti[iinden gtirtb ahnabilir.

ALTINCI NOIUIVT

Evrak ve Arqiv iqlemleri

Gelen giden evrakla ilgili yaprlacak iglem

MADDE 26-
a. Miidiirlii[e gelen evrakrn 6nce kaydr yapilrr, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,

yaprlmasr gerekli iqlemleri zarenntndave noksansrz yapmakla yiikiimliidtir.
b. Gelen ve giden evrak, ilgili kayrt defterine tarih ve sayrlanna gOre kaydedilir.

{\ Miidiirliik drgrna yazlJran ewak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Arqivleme ve dosyalama
MADDE 27-

a. Mtidiirliikge yaprlan ttim yazrgmalann birer cirneli konulanna grire ayrr ayrr
klasorlerde argivlenir.

b. Dosyalama iqleminde konulanna gdre ayn ayn yaprhr.
- Gelen evrak dosyasr
- Giden evrak dosyasr
- Avans dosyasr
- Ayniyat, demirbag dosyasr
- Genelge ve bildiriler dosyasr gibi.

MADDE 28:
Belediye birimleri arasrndaki yazrqmalar, miidiirtin imzasr ile yiiriitiiliir.
Belediye drgr yazrgmalar Bagkan, g<irevlendirece[i Bagkan Yardrmcrsr ya da Ozel

Kalem Mi.idiirii' ni.in imzasr ile vi.iriitiiliir.



YEDiNCi nolUlt
Denetim

Denetim
MADDE- 29- (1) MiidtirliiEiin btitiin ig ve iglemleri baqkanhk makamt ve miidiiriin

denetiminde yiiriittiltir. Aynca teftig ve denetim gtirevlileri tarafindan da her zarrtan denetim

yaprlabilir.
(2) Bu ttir teftiq ve denetimlerde, denetimcilere yardtmct olunmasr esasttr

(3) Sosyal Yardrm igleri Miidtirlti[ti emrinde gdrev yapan ttim personelle ilgili disiplin ve

<idtil iglemleri, mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

sEKiziNCi n0lthn
Qeqitli ve Son Hiikiimler

tr\ Yiinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 30- (l) igbu ytinetrnelikte htikiim bulunmayan hallerde yiiriirltikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:
MADDE 31- (l) Bu yrinetrnelik Alaqehir Belediye Meclisince kabul edildifi tarihte yiiriirltiSe
girer.

Yiiriitme:
MADDE 32 (l) Bu Ydnetmelik htikiimlerini Manisa /Alaqehir Belediye Baqkam yiiriittir.

MECLiS BA$KANI KATIP rArip
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