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oz.İİ.5oİİİ)ninıi ni nırşiair,ıo .sir KARAr özrri

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yı|ı Mart ayı Meclis Toplantlsının 02,03,2026 taİihli

birleşiminde Çevre Koruma ve Kontrol Mtidtırltıgtı,nti,ırı 25.02.2026 tarih ve 362 sayılı teklifleri

;;i;ı*;l"; iııo B*ka., a.ş. taraf,ndan ytırtitıı-len "Gökçeada (çanakkale) Atıksu Antma Tesisi

ınıut, yur,. isi" ihalesi zo.oı.\ınzz tarihinde gerçekleştirilmiş olup söz konusu ihaleye ilişkin olarak

İİloi.zozi *iıiinde iller Bankası A.ş. ile yüklenici firma arasında sözleşme imzalanmıştır,
- ---- 

Yapımı tamamlanan ctıı.ç*oa (Çanaktaıe) Atıksu Antma Tesisi inşaat işi kapsamında tesisin

g.çi"i tutuıti yapılmış oıup 
-g"çi.i 

katul ile ı<esin tauuı arasındaki dönemde tesis işletmesinin

Öeİediyemizce yiirütülmesine ilişkin talebimiz değerlendirilmişir,
iller Bankası anoni* §İ*.ti Bursa Bölğe Müdiirlüğiiniirı 26.01.2026 tarihli ve 2653 saYılı

yazısı ile;
yiiklenici firmanln sözleşme ve eklerinden doğan kesin kabul yiikiimlülükleri saklı kalmak

kaydıyla,' '' ' iupr. işine ilişkin garanti, bakım, onarım ve sözleşmesel sorumluluklann yüklenici uhdesinde

devam etmesi,-- - 
işletmeye ilişkin her tii,rlü idari, mali, teknik ve hukuki sorumluluğun Belediyemize ait olması

şurtı*ryıu t"ii, işletmesinin Be'tediyemize devredilmesinin uygun bulunduğu bildirilmiştir,

iıeı .uyrı, neıediye kanunu,nun l4,üncü maddesi uyannca belediyelerin görev ve

sorumluluklan aıasında yer iıan su ve kanalizasyon hizrrıetlerinin yürütülmesi kapsamında;

Gökçeada Aıı<su arıtma iesisi'nin geçlci kabuı ile kesin kabul arasındaki siireÇte iŞletmesinin

Gökçeada Belediyesi tarafından yürütülmesine,

işletmeye"ilişkin personeİ temini, enerji giderleri, kimyasal giderler, bakım_onanm giderleri ve

diğer tiirn işletme giderlerinin Belediye bütçesinden karşılanmasına,
yüklenici firmanın yup,_ .6rı"şm"sinden doğan kesin kabul ve garanti sorumlulülannrn

aynen devam ettiğinin kabuliiırıe,-' - 
işletme dİrine ilişkin protokolün imzalanması ve gerekli tiim iş ve işlemlerin yürütülmesi iÇin

Belediye Başkanı Btılent icevit ATALAy,a yetki verilmesi oy birliği ile kabul edildi,

MADDE- l

KARAR

MADDE - 2

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yı]lı Mart ayı Meclis Toplantısının 02,03,2026 taİihli

birleşiminde Fen işleri Müdürlüğünün 26.0j2.2o26 tarih ve 368 sayılı teklifleri doğrultusunda,

|1.o2.2o25 tarih ve 2026_1 sayılı İmar Komisyon Raporu ile uygun görülen Zeytinli Köyü 101 ada

128 paısel Eko Turizm / Kırsaİ Turizm Tesis Alanı Planlarındaki Mimari Avan Pğe değiŞikliği 3i94

sayılı İmar Kanunun 8-b maddesi gereğince oy birliği ile kabul edildi,

§

KARAR:



MADDE - 3

edildi

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yılı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026 tarihli

birleşiminde İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğü,nün 26.02.2026 tarih ve 371 sayılı teklifleri

doğrultusunda 0 2.06.2i)24 tarih ve 32564 sayılı Resmi Gazete,de yayımlanan Belediye ve Bağh

Kuruluşları ile Mahali İdare Birlikleri norm Kadro ilke ve Standartlarına Dair Yönetmelikte

Değişiklik yaprımasrna dair yönetmelikte D Grubu İlçe ve Belde Belediyeleri Norm kadro

,t-oa.tı-ı ceweli gereğince belirlenen Belediyemiz Norm Kadro kütüğiin de 1 Derecedeki l adet

1l0l0 unvan kodlu Basın yayın ve Halkla İlişkiler Müdiiürlüğü kadrosunun iptal edilerek, l derece

11081 kodlu külti.ir sanat ue 
-sosyal 

işler Müdürlüğü kadrosunun ihdas edilmesi oy birliği ile kabul

KARAR

III sAYlLI CETVEL NORM KADRO DEĞİŞiKLiK CETVELi (MEMUR)

KALDIRIü.ııAK is-rl\iLE\ KADRo\(,\

lıNvAN
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l l0l0

§
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MüDüRü

Belediye ve Bağlı
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Yönetrnelik gereği
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etkili ve verimıi
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t]NVAN
KoDt,

EKLENMEK iSTENiLEN KADRONUN

MADDE - 1

KARAR

Temel İlkeler
MADDE 4) Gökçe
a) Uygulamalara ili

l l08l

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yılı Mart ayı Meclis Toplantısmın 02.03,2026 tarihli

birleşiminde insan Kaynaklan ve Eğitim Müdiirlüğü,nün 26.02.2026 tarih ve 38l sayılı teklifleri

doğrultusunda, 5393 Sayılı Belediye- Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayanılaIak,

Kanun, Kanun Hiikniinde Karamame, Yönetmelik, Tüzük, Tebliğ ve Genelgeler çerçevesinde Yazı

işleri Müdtirlüğü,nün Hukuki Statüsü, Teşkilatl, Görev ve Yetkileri ile Çalışma Usül ve Esaslarını,

hizmetlerin pıanıı, programlı, etkin ve uyum içinde yiirütülmesini sağlayacak şekilde düzenlenen

yönetmeliğin kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi
T.C.

GöKÇEADA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
Yazı İşleri Müdürlüğü

Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile

Çalışma r,,';İ*,iÜilğiffi* Yönetmelik

Amaç, Kapsam,
Hukuki Dayanak,

Temel İlkeler ve Tanımlar.
Amaç
İvıan»B l) Bu yönetmeliğin amacı; Gökçeada Belediye Başkanlığı yazı işleri Müdiirlüğiiniin Görev,

Yetki, Sorumlutuk ile Çalışma Usul ve Esaslannı düzenlemektir,

Kapsam
nle»nn 2) Bu yönetmelik, Gökçeada Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdiirlüğü,ntin; Görev, Yetki,

Sorumluluk ile Çalışma Usul ve Esasları ile birlikte, işleyişini kapsar,

Hukuki Dayanak
üıoon 3i Bu yonetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu,nun 15/b, 18, 48 ve 49. maddeleri, 5018

.uvı, ru., Mali Yonetimi ve Kontrol Kaııunu, 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu ile diğer ilgili

mevzuat htikümlerine dayanılarak hazırlanmıştlr,

ada Belediye Başkanl ığı Yazı İşleri Müdiirlüğü tiiın çalışmalarında;
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b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

cj Kayıtların usultine uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulması,

"İ 
rlionetlerae eeçici çöziimleİve anlık kararlar yerine sürdiirülebilirlik,

İİ g"l.aiv. l*uv-nj.l*n,n kullanımında etkinlik ve verimlilik,

.İ Ku., alma, uygulama ve eylemlerde. şeffaflık,

ğ Uygulamalarda adalet ve himıette eşitlik,

g) Hesap verebilirlik
Temel ilkelerini esas alrr.

Tanımlar
lll»ne 5) Yönetmelik kawamlannın tanımları aşağıdaki gibidir,

Belediye :GökçeadaBelediyesi'ni,
lı,leclis : Gökçeada Belediye Başkanlığı Meclisi'ni,

e."llr"n : Gökçeada Belediye Başkanlığı Enci,imeni'ni,

Başkan : Gökçeada Belediye Başkanı'nı

Üsİ YOnetici : Gökçeada Belediye Başkanı'nı

Başkan yardımcısı , n$lıy"b"iı.*it .uf-oun konuyla ilgili olarak görevlendirilen, Belediye

Başkan Yardımcısını,-ııtiat"ıiıı. 
: Gökçeada Belediyesi Yazı işleri Müdiiırlüğü'nü,

İİü, : Gökçeada Belediyesi Yazı işlen Müdtl,rü'nü

Avukat.rua,.oıuvekadiokarşllığısözleşmeliavukatlarile5393sayılıkanunun
38/c maddesine göre vekil ,"vi..aiı.iş 

"rrtatıa. 
,"iimr"t ahm yoluyla sözleşme imzalanarak vekil

tayin edilmiş avukatları ifade eder. 
İ«iNcİ BöLÜM

Kuruluş, Personel ve Organizasyon Yapısı

Kuruluş
;ö;i 6\ yazı işleri Müdiirlüğü, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen.*öreyl^erin müdiirlüğü

ii;;ı.,di..;'k,r,.ıu.,n, y"rın.Ç|ıiik ti?".e; sıe] yıı]ı Belediye Kanunu i|e 22,02,200,7 tarihli ve

26442 sayılı Resmi Gazeted-"1;;;il' yiıırtıırliığe.konulan 
i,B"t"diy" ve Bağlı Kunıluşlan ile

Mahalli idare Birlikleri No.. 'iua.o iıı.e ,e starraartlarına Dair yönetmelik" hiikiimlerine uygun

"ıur"t, 
s.ı"aıy" Meclisimizin 09 l03/200,7 taihve200,7l12 sayılı karanyla kurulmuştur,

Belediyesi Yazı İşleri Müdiirlüğiirıiin personel yapısı; Norm Kadro

v,v, "İ.lr-"l. 
üzere Ütdür, şef/şefleİ, memur, işçi ve sözleşmeli personelden

Organizasyon Yapısı
ııİn'İıB 'tİ-vur', işı".i Müdiirlüğü, Üst yönetici olarak Belediye Başkanı"na.ve Belediye

iirşt"", 
",, 

gor*tendirdiği ,Jr"v"'v.iti ,.rdiği Başkan yardımcısı,na bağlı olarak çahşır, Belediye

Baİkan, o.guİ-,irasyon yupİs,n, re'sen deEi§tirmeyr§§liii;

Yönetim Planı. Müdürlük Görev,
yetki ve sorumluluklan

yönetim planı

Personel Yapısı
MADDE 7) Gökçeada
cewelindeki ünvan ve sa
oluşmaktadır.

MADDE 9) Yazı lşleri Müdilrlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur,

3) Müdiirlük
4) Müdtırlüğe Bağlı Birimler

a) İdari ve Mali İşler Birimi
b) Genel Evrak Birimi
c) Bii,ro İşleri Birimi
d) Bilgi Edime Birimi
e) Meclis ve Encümen Birimi
I Meclis Biıimi
g) Encümen Birimi
h) Hukuk İşleri Birimi
i) Evlendirme Birimi

\r



Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 10) Müdürlüğün Görevleri:
Yazı İsleri Üiiatı.ltlgtl'ntln görevleri, aşağıda sıralandığı gibidir;

B) yazı İs ve İslemleri ile ileili islemler:-'@4 sayılı_Kanun, 6360 sayılı Kanun,4734 sayılı Kamu

ihale Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları

ii;;;8ji.;yı, iş i<_"*" +s8i sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, Belediye Meclisi çalışma

vor.-İ,İİİ, iıgiıi s"k*İ,k;. İ"tİie * Geİelgeleri ile diğer mevzuatın kendilerine verdiği sair

ilil çaiö iıtel"rin" uvgun olariketkin, diiaenli ve verimli bir biçimde yürütmek,

43)Belediyemiz" ;;;;y"ı;yl", elektroıik ortamda ya da elden.gelen.dilekçe ve evrakların

kayıtlarınilaparit, aiı.[i" ,! 
"*uk,r. 

iç..igine göre delediyemizin ilgili birimlerine süresi

içerisinde uıaştınımasını ligi"',uı. g.ıjiyeiıize -iade 
edilen iadeli taahhütlü zarflann ilgili

makam ve mtldtlrlii&lere ulaştınlmasını sağlamak,

44)Belediyemizin miıJtırıtıı.ıerindin yurt içindeki ya da yurt dışmdaki resmi kurum ve

kuruluşlar4 gerçek ya aa ttızeı kişilere g6nderiiecek evraklann kayıtlanru yaparak; dağıtım

memurlan ya da pTT -k;iır"ri. 
goıiderilmesini sağlamak, posta giderlerini müdiirlfü

bütçesinden karşılamak."--*';;j;üi 
i'şlem Mtıdtırlüğü ile koordinasyon. halinde; Belediyemize gelen evrak ile

geı.aiy";iraJn giden evrakın ka-yıtlaıının, Belediyemizce kullanılan yazılım programına uygun

olarak elektronik ortamda tutulmasını sağlamak,"'*- 
iois.ı.aiy..ir" g.ı"nl 

- 
.ı.ttiit, su, doğalgaz, telefon, mobil telefon, intemet

abonelik_lerine ilişkin fatura .\r" '.uhrrpıa.rn iıgiıi ;üdürtükıere süresi içerisinde ulaştırılmaslnı

sağlamak.
47)Müdiirlüğün,BasınİlanKurumuaracılığıileyapılmasıgerekenilanlanileResmi

car"ted" yay,mı-riu.i g.."t"n İıu.ı*İ"" ilişkin ilaıievrakiarinın takibini yapmak, ilanların yasal

süresi içerisinde yuyrrrl*rnu.rrr, ,"el","t, ilan yapılan Resmi Gazete ya da diğer gazetelerin bir

nüshasrn müdiiçltikte n,rırui-u ".,..k,' drızenlenen faturalan teslim almak, tüakkuklannı

hazırlamak, giderleri müdtirlük bütçesinden kaışılamak,--- 
lİl İl".l.aiye Meclis Toplanİılannrn seketeryasın yapmak, Bu kapsamda; . . ı

ul ıai.ıi.in işleyişinin, iooşmelerinin, karar alma şekil ve yöntemlerinin; kanun ve
' 

yOnetmelikİtlkiı,rnleri d6hilinde yapılmasını sağlamak,

b) Meclis toplantllaİının v"p,i"tıı"i.Ji için, toplaitı sırasında ihtiyaç duyulabilecek her ttirlü

malzemeyi topl_ı Juiir* da hazir bulundurmak, Meclis salonu ve_ görevlilerinin

o.'g*i,",i"ivupmakvetoplantılannsağlıklıbirşekildegerçekleşmesinisağlamak.
c) Başkanı tarafından u"ii.].,r,* üecıis ğtindemini iıgiıi ın"rruut hfüiimlerine göre Meclis

Üyelerine ve halka duvurmak,
d) Müdiirlükterin, ıl""ii. ctınd"min" alınması için gönderdikleri önerileri Başkanlık

Makamına sunmak, eksik olan evıakları ilgili Müdürlüğe iade etmek,

e) Meclisin devamının ;;i;;r, ve Mecils. üyelerinin toplantılara gelip. gelmediklerinin

Meclis Başkanlıgınca [ontroltınü sağlamak amacıyla Hazirun cetvelini hazlrlamak ve

toplantı girİşinde meclis üyelerine imzalatmak,

0 i;;.il Tt ti.u. ro.i.yoi-,ıaİ,nın müdiırlüği.İn görevleriyle ilgili çalışmalannda görev

yapmak tizere yeterince raportör görevlendirmek, 
..

g) ffi;l"; itiir* r".i,.v"niaina taraıe .edilen evraklar hakkında ilgili birimi

bilgilendirmek, K".i;y;;'iopi_t,.,nau görüşülmek üzere ilgili dosya veya evrakı

ilgilisine teslim etmek.

nl if".ı], üv"ı..i.in huaıı haklanna yönelik olarak; her ay katıldıklan meclis ve komisyon

iinü yaptlrmak,
Meclis Başkanı
için mevzuatta

toplantılarının tespitini yapmak.

i) Üeclis toplantılarının ğOİsel ve işitsel kayltlarını ve bu kayıtlarm çözüm' 
toplantı tutanaklarını tulmak ve redakte etmek, meclis kararlarını yazmak,

,. ta'lp üyelerinin imza işlemlerini tamamlatmak, alınan tüm kararlar

OngOrtlİen stlreler içinde g"r"kli dig", işlemlerin yapılmasını sağlamak,



j)KaymakamlığagönderilmesigerekenMecliskararlarıveevraklarınlhazırlamak,mevzuatln" beıirıeaigi zainin içerisinde ğöndermek ve sonucu hakkında ilgili birim müdtirlüğiine ve

Belediye Başkaruna bilgi vermek,

k) Kesinleşen kararları bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek,

ii si, t r""ki meclis topi;tısında aliıan Meclis kararlannı, sonraki ilk gelen Meclis

toplantısında Meclis üyelerine dağıtmak,

.l Ü'".ıi. kararları te.iri"şiitt"n sJnra, karar özetlerini hazırlamak, halkrn bilgilendirilmesi
' 

amacı ile Belediyenin intemet sitesinde yayınlanmasını ve Belediyenin ilAn tahtalarına

asılmak sureti ile duyurulmasınr sağlamak,

n) üecıis üyelerince u".iı.n on.rg" siretlerini ilgili müdürlüğe göndermek ve gelen cevaplan

başkana İunduktan sonra önerge sahibine iletilmesini sağlamak,

o) Meclis çalışmalan ve müzekkJrelerini dosyalar halinde ve sayısal ortamda_arşivlemek,

;i B;l;iy; Meclisi Çalşma vonetmeıigindeki 
. 
hükümler saklı kalmak ve Başkanlık

" luıutu-,nu tilgi vermek k;ydıyla; ilgililJrin talebi halinde, Meclis kararlannın aslı gibidir

onayı yapılmış nüshalannı ilgili kişi ve kurumlara vermek,

lİjb"İ.İiv. dncümenin sekreterya görevini yapn1$, Bu kapsamda;

o; nelediye 
'Başkanı yu J" y"*l ,..iigı nuşi.- yardımcısı tarafindan Enciimene havale

edilen evraklan teslim almak.
p) E;;ü-;r; tıavaıe eailen evrakların mevzuatta belirlenen siire içerisinde görüşülmesini

sağlamakiçinEnctimenGündeminihazırlamakveBaşkanınonayınasunmak.onaylanan
gilndemi çoğaltarak Encümen Üyelerine dağıtmak, _

d ömo... uiinan koorıa.i gtındemdeki sıraJına göre Enciimen Karar defterine kayıt etmek,

.İ En.tim"n"e, usul ve esas y"öni-i"d.n uyg* görülmeyen evrakları müdiirlüğiine iade etmek,

,j rnaurnan""' verilen kararlarr., *rnju- "niü.an 
kaıar defterine yazılmasıru ve toplantı

sonunda enctimen başkanı, üyeler tarafından imzalanmasını sağlamak,

t) varsa encüm.n t**,nu tut,imayan üyelerin gerekçelerini karar metnine ve karar defterine

aynen yazılmasını sağlamak.
u; Cİnaylanması gereken'Encümen Kararlannı Belediye Başkanının onayına. sunmak,

,i pn"im"rinin -salt 
çogunluk olmaması nedeniyle toplanamaması halinde, durumun karar

deft erine yazılmasıru sağlamak.
w) Seçilmiş üyelerden Ğplarrtryu katılmayanların mazeret gerekçelerinin yazılmasını

sağlamak.
xl im]za islemleri tamamlanan kararları gecikmeden ilgili birimlere göndermek.

;; ;İ;'Ş;İ;'İ; İtJ. r*unu,iu gore yapııacak ihalelerin hazırlıklannın takibini
' - 

vanmak ve ihalenin vapılmasında Encümen üyelerine yaıdımcı olmak,

,l 'ln.tl."n Üyelerinin toplantılara katılıp katılmadıkJanrun tespitini yapmak,

uu) rn"tl."n l..arlarını dosyalaı halinde ve sayısal ortamda arşivlemek,

uü) s"ıeaive Meclisi çalijma ytınetmeligindeki hiikiimler saklı kalmak ve Başkanlık

Makamına bilgi vermei kaydıyla; ilgit-ilerin talebi halinde, Encümen kararlannın aslı

gibidir onayı yİpılmış nüshalarını ilgili kişi ve kuıumlara vermek,

ğo)sısı *yiı,- s.ı.jr. Kanun,ıiun j3. maddesi gereğince; Belediye. Enciiırneninin

t.ş"ı.ı.iıiti'tonrrunja naşkanlık Makamı ve Belediye Meclisinin karar alma stiırecinde yapılması

sereken is ve işlemlerin seketeryasıru yapmak,*'-*';ii;jüi-iş-ı.. 
ı.atiou.ıiığü iie koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile

nelediyemizdJn giden errakı., ka=yıtlaıının, Belediyemizce kullanılan yazılım programlna uygun

olarak elektronik ortamda tutulmasını sağlamak,

52) Başkanlık Makamınca görevlindirme yapılması halinde; Belediye Meclisinin başkan ve

uyelerinin, meclis ve komisyon Ğplantılarına ı.atıdrı.ıa. günlere ait huzur haklannın tahakkuk

,şl;;İ;;İ;İ ,.r^utu ryg* Uir şetiİde yapmak ve evrakı ilgili birim:c:"j"l,!.,*^_,_
i3lnaşkanııt üutu._"u gor.rı"ndi.me yapılması halinde; Belediye Enciimeninin başkan

ve tıyelerinin aytık odenekterine il'işkin tahakkuk işlemlerini mevzuata uygun bir şekilde yapmak

ve eırakı ilgili birime göndermek.- - 
?lİltiaurlüğüİ; diğer idareler nezdinde takibi gereken iş ve işleml

sonuçlandırm

erini yiirütmek ve^r§l \J



Ss)Müdtirlüğünfaaliyetkonulannailişkinmevzuatıtakipetmekvemevzuatıngereklerini
süresi içerisinde yerine getirmek.

56) Müdiırlük p..ron"ıirrin bilgi ve _beceri 
diizeylerini artlrmak amacıyla düzenli olarak

hizmet içi eğitimlerini sagıa_J. p"i.on.ıin hizmet bilincini artırmak ve Belediyemize karşı

;il;;i ilyg;;, giıçı"nii;;k 
"_"",yi", 

seminerler, konferanslar düzenlemek. Gerektiğinde

insan Kaynakları ve Egitim Mudtı.ıtıgtınj"n söz konusu eğitimler için destek talep etmek ve

toorainu.yon lrulinde eğtim programınr gerçekleştil"İk:.,

57)Müdürıüğiın gö."; ;i;;;;.in tonui*ıu ilgiliolarak; Gökçeada Belediyesi resmi web

sitesino-e tw.oıv.goı|".uju.uı.i.iv"v,ii*-"t tızere il-gili Müdürlüğe fotoğraf, video ve yazrlı

olarak veri akışı sağlamak."--- 
58) Buşlunı;k Makamına bilgi vermek kaydıyla;.Savcılıkların, Mahkemelerin, Soruşturma

İmi yetkililerinin, suv,şiuv 
- 

§enetçilerinin, yetkili Müfettişlerin ve 
_. 

Mahkemelerce

go.""ı*airil-iş biıi;kişiıe;irl;;ıep "t.ij 
oıaun* ewak ve dosyalann "Aslı Gibidir" veya "Aslrna

Üygundur" onayı yapılmış nüshalarını ilgililere vermek,

59) Yukarıda ."vı*'l"*ıii kiŞi ve kurumlarca, evraklann asıllarının talep edilmesi

durumunda; evraklann *aıi - 

ciuıai.,ı veya "Aslına Uygundur"_ onayı yapılmıŞ nüshaları

hazırlanarak dosyasında .rıruı_u 
"oiıi, 

ve asılları denetim ve incelemeden soma geri alınmak

i.izere ilgili kişi ya da kurumlara teslim edilir,

60)Müdiirliİkı,i-,.tı.ına.kullarulacakolandayanıklıtaş.ınırmallariledayanıklı
taşınrrların bakrm ve onu"*, liin g"ekli olan her ti,irlü yedek parça ile tamir takımı ve baklm_

onanm malzemelerini uygun iJıi.-a" ve zamanrnda teınin etmek İ.izere; satın alma ve ihale

İİı..i.riJt"".ain" .triJl'r.'g..ç.ı,ı.şti.."t, kabullerini yapmak, ilgili^alt birimlere ya da

p..r"."i" .*t ve teslimatını yui.ut, g--ti süıeleri. içerisindeki arıza ve fonksiyon kayıplannı

izlemek, gerektiğinde ga.rnti ;G;i";indeki ücretsiz tamir ya da değiştirme hiihımlerinin

iilii;;di ;;r[u.*,luttı.ıtıiti?i".ini yerine getirmeyen iatıcılar hakkında gerekli yasal

işlemleri başlatmak ," hrküi;;; takip;tmek, 
-gerettiğinde bu dayanıklı taşınrrlann montaj,

jemontaj, tamir ve bakımlannı yaptırmak,

6l) Müdürlük hir."ii;;i;e; kullanılacak olan tiiketim malzemelerini uygun şartlarda ve

zamanında temin etmek ür";;;;;;,r;İ;a ve ihale işlemlerini koordine etmek ve gerÇekleŞtirmek,

t"tJl"l"İ y"prak, ilgili ah bİrim ya da personele. sevk ve teslimatınr yapmak,

62) Müdürliik t ir-"tı..inJ" lullanılan makinelerin; her türlü tamir ve bakımlan ile ikmal

ışıerini luptr.mat, u*ı-rn f". * çuırş" ". 
hizmeti yerine getirir durumda olmalannı sağlamak,

63) Faaliyet uı_r"" gir., jş,ıerĞ ilgili mal ve malzemenin usuliine göre ambarda müafaza

edilmesinİ saglarnak, stok ve sarf kayı11,161 diizenli olarak tutmak,-- 
oılviaurlüğe ait oıu" tuşrn" mallardan; 

. 
ekonomik ömriinü tamamlamış veya

tamamlamadığı halde teknik ve nritl'n"aenıerle kullanılmasında yarar görülmeyen ve hizmet dışl

bırakılması gerekenlerin lr*auyu uy",u çalışmalarınr. yapmak, Hurdaya aynlan malzemelerin

Selediye tara-fından belirlenmiş olan birime teslimini sağlamak,

65) Müdiiİlüğiın 
"tkt,rfk 

;; faaliyetlerini duyurmak için pankart ve afiş hazırlatmak,

hazırlanmİş olan afiğleri ve pankartlan uygun görülen yerlere astırmak,

66) Müdiiırlüğün go.J, uıunrnu gırJ, ı.onuı*aa; müdürltik personelinin bilgi.ve görgüsiinün

geliştiriimesi için gJreki t., ttı.iıi "*iu..a, 
geliştirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak,

Gerektiğinde uu ıaaıiyetıere;- u"ı"Jiv. ."jl. 'tıy"ı"rii-rin, 
müdürlük uygulamalanna destek

olabilecek diğer birim p";;;;"tı";i;;, işbirliği yapıları kurum ve kuruluşlann temsilcilerinin

kutrır.ıu,rn, .lugıu-uı. .," r-liyetlerle iıgiıi giaeiıeii miıdürlük bütçesinden karşılamak,

67)işçi çalışırıl*J;;p-,;-iür-ü, Ğlerde; 4857 sayılı iş Kanunu, İş Sağlığı ve Güvenliği

Yönetmelİğİ hiikiimleri çerçevesinde hareket etmek,- - 
oil"üuatıük ,igri;;;;;J; kaynaklanan her tiiılü anlaşmazlık ve dava süreçlerini

Hukuk işİeri seruiri iı"-ı<ooroİnasyon t aıinje takip etmek. Dava süreçleriyle ilgili o_Iarak Belediye

Başkanı,na ve bağh uuıunriao naştuo yardımcısi,na gerekli bilgi akışını zamanında ve doğru bir

şekilde yapmak.
69) Gerekti ğinde Belediyenin diğer birimleriyle, resmi kurum ve kurul uşlarla, ilgili meslek

odalany la, ihale sürecindeki ilgililerle yazışmalar yapmak. Başkan ya da ilgili Başkan

yardımcısı'nı bilgisi ve onayıy|a, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde,

l\-A
a



istisnalar dışındaki bilgi ve belgeleri başvuru sahibinin bilgisine sunmak. Müdİ,irlüğe gelen yazı ve

dilekçeleri siiresi içerisinde cevaplamak.
70)4734 sayılı Kamu ihaı" Kaornu kapsamında; müdürlüğiin ihtiyacı olan her türlü mal

alımı, hizıet alımi ile yapım işlerini ihale yofu ile gerçekleştirmek, kontrollüğünü yapmak, hak

edişlerini düzenlemek, kabullerini yaparak sonuçlandırm{,--' - 
İrln"ı"aiyenin kollektif İuİ,ş.u g.."ttiren işlerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge

paylaşımında bulunmak.'-'' ' zzl ı,ıtıati.liikçe yapılan işlemlerin kayıtlannın tutulmasını sağlamak. Gerekliğinde bıınlann

arşivlenmesini, korunmasinı ve müafazasını sağlamak. yapılan işlemlerin.tiim.dokiimanlarını;

§"rrr", d"neti.i, Bakanlık denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Başkanhk denetimi ve

g"i"ttiğira. idari ya da adli incelemeler için düzenli bir şekilde hazır bulundurmak.-- ?İliıgıı ..r^ut ve benimsenen ilkeler çerçevesinde; geleceğe ilişkin misyon ve vizyon

oluşturmai, itratej ik amaçlar ve ölçülebilir hedefler saPlamak, performans ölçiimü ile.siireç izleme

," a"ğ"ıenai...rini yup.ut, mujiırttıge ait tüm alt birimlerin ve gerektiğinde diğer birimlerin de

katılıirlanyla müdtırıiğiın Stratejik planını ve Bütçe Taslağını hazırlamak.

74fStratejik plan ve performans programına uygun faaliyette bulunmak. Kuruluş Brifingini

hazırlamaİ<. yıllİk Faaliyet Raporunun hazİrlanmasıyla ilgili her ttirlü istatistiki veri ve kaYıtlan,

siiresi içeıisinde Belediyenin ilgili birimine göndermek,

ijl s"ı"diyeninilgiıi biiimlerince hazırlanan Kamu iç Kontrol Standartlanna Uyum Eylem
planındaki sorumiulukların yerine getirilmesi için gerekli çalışmalan yapmak. Bu kapsamda ;

uj itriyuç halinde yöneimelikler üzerinde gerekli düzenleyici işlem tasanlarını hazırlamak ve' 
neİ"diy" Mecliİi'nde görüşülmek üzere Başkanlık makamma srınmak,

b)organizasyonşemalan_oluşturmakvebuşemayauygunidariyapılanmayıtesisetmek,
.j ı.liıatı.ı,ıt' ile müdiırlüğiın tiim alt birimlerinin görev tanımlarını hazırlamak ve ilgili

birimlere ve personele tebliğ edilmesini sağlamak,

d) Müdürlüğiiırı görev aıanına 
-giren 

işlerle ilgili uygulama prosedürlerini hazırlamak ve bu

prosedürleri uygulamak,
e; Iitızeltici ve onieyici faaliyet yazılımlarını yapmak ve ilgili birimlere ve personele tebliğ

edilmesini sağlamak,,
f) Uygulama proİedürüne uygun İş Al<rş Şemalannı hazırlamak,
g) uvğrıu1nudu kullanılacak 

-olan 
İtanOİrt formlaıı yada dokümanları hazırlamak ve bu form

ve dokümanları kullanmak,
h) Hizmet standartlannı oluşturarak hizmet alan özel ve tüzel kişilere duyurmak ve

mevzuatında belirlenmiş üst kurumlara bildirmek,
i) Gerekli envanter çalışmalannı yaparak müdifulüğiin hassas görevlerini belirlemek ve hassas

görevlerin gereklerini yerine getirmek,
j) üaı<lne ve 

-teçhizatlann 
kull-anım talimatlannı, kaza|ara ve yangına karşı 

_ 
iş güvenliği

talimatlannl, hizmet talimatlan ile muayene ve kontrol talimatlarını hazırlamak ve afiŞlerini

ilgili yer ve mekanlara asmak,
tl ııiatııugun işleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandaşın doğru bilgiyle _yönlendirildiği 

ve

afiş ya 
-da 

el- kitapçıgişeklindeki rehber çalışmalan yaparak hizmet alan ttirn kesimlere

duyurmak ve ulaştırılmasını sağlamak.
zoiııtau,rıtı*ıer arasında kollektif çalışma gerektiren konularda; yönerge tasansı

hazırlamak ve Başkanlık Makamına sunmak.
11)Hizmeİ kalitesini artırmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu geliŞtirmek iÇin;

Belediye mevzuatı, arşivleme ve doküman yönetimi, teknolojiyi kullanma, takım çalışması,

tıretkenlik, verimliIik, etik kuraltar v.b. gibi hizmet içi eğitim çalışması yapmak veya yaptlrmak.

78) MüdiiIlüğiin Temel İlkelerİ olarak ifade edilmiş olan hususlann gereklerini yerine

getirmek.
79) Müdiiılüğtin görev ve faaliyet alanlarıyla ilgili olarak yürürlüğe giren kanunlar ile

Bakanlıklarca yuy,nı-un yönetmelik, iebliğ ve genelgelere uygun haleket etmek ve gereklerini

yerine getirmek,- -tOl naştanlık Makamının ONAY ya da Olur'unun gerekliği

dosyasını İazırlamak ve süresi içerisinde Başkanlık Makamına sunmak,
konularda; ilgili işlem

İ§



81)BaşkanlıkçayayınlananGenelgelere,Yönergelere,yazılıvesözlü.talimatlarauygun
hareket eimek ,. g...ü"iini yerine getirmek. çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca

verilen diğer görevleri mevan ıta uygun olarak ifa etmek, 
_.

ız] vtıotııtığtın gorevleriyli ilgili her türlü faaliyetin giderlerini müdiırliik bütçesinden

karşılamak.
l] Evle emle

7\ Resmi nikAh başvurularını almak, nik6h işlemi için gerekli olan evrakın temin

yapılmadığını kontol etmek.

f) Taşınır mal edinilmesi ile ilgili kayıt ve kontrol işlemlerinin usuliirıe uygun olarak yapılmasını

sağlamak. Taşınır malların müafazasını, korunmasını, verimli ve ekonomik olarak

kullanılmasını sağlayacak bir taşınır mal yönetimini tesis etmek

7) İhale yetkilisi olaıak; yapılacak ihaleler için gerçekleştirme görevlileri ile komisyon üyelerini

belirlemek ve görevlendirmek. İhale sürecini mevzuatrna uygun o larak takip edip sonuçlandırmak.

8) Kamu İç Kontro l Standartlanna Uyum Eylem Planı çerçevesinde ;

a) Hizmet standartlarının oluşturulmasını temin ederek, hizmet alan gerçek ve tüzel kişilere

duvurulmasını ve mevzuatında beIirlenmiş üst kurumlara bildirmesini sağlamak.

b) Müdürlüğiin organlzasy on şemalarını oluşturmak ve Başkanhk Makamına onaya sunmak.

Onaylandığı taiıirde bu şemaya uygıın idari yapılanmayı tesis etme

c) Alt birimlerin ve birim sorumlularınrn görev tanımlarını yaptırmak,

e ile I i

edilmesini sağlamak,
8) Başvuranlar ıiakkrnju me.,i mevzuatın öngördüğü incelemelerin yapılmasını sağlamak,

si ir.Lı... sonucunda evraklan tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan

başvuru sahiplerine nik6h giinü vermek, Belediye Başkanı,nın yetki verdiği yetkililerce

niköh akdinin yapılmasrru sağlamak,
l0) Yapılan akitleri Nüfus Müdtirlüği.ine bildirmek,
rricoiçeada Belediyesi Evlendirme biriminde yapılan nik6h akitlerinin kayıt ve

belgelerini."..,^utu,yg,,nolaraktutmak,arşivlemekvemuhafazaetmek,
12) Me;,i mevzuatın ongtirJiıgtı diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra

edilmesini sağlamak.

*'U,'ü'j:ff 
}'jilf,iil,"j*"

MADDE ll) Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluklan:
K) Müdür'ün Görevleri:

Yazı İşleri Müdiirü'ni.in görevleri, aşağıda sıralandığı gibidir;

ı) saİtanlıt Makamıni, Belediyenii karar organiarına, Belediyenin diğer birimlerine, müdiiırlüğün
' 

aıt 
'biri-ıerirre 

ve personeline, kamu kurum ie kuruluşların4 meslek kuruluşlanna ve gerektiğinde

gerçek ve ttızel kijilere karşı jahsen ya da evrak üzerindeki imzasıyla Müdiirlüğü temsil etmek,

2) Temsil ettiği Midiırlüğtı,rı görev alan_ına giren tihn iş ve işlemlerin; ilgili mevzuatına ve

yilnetmelikte belirlenen İlk"l"re rygun olarak yiiırütülmesini sağlamak,

3) personeli, ekipmanı ve müdi.iırlüğ'iıi sahip oldugu bilgi ve kaynaklan; etkili, verimli ve ekonomik

bir şekilde sevk ve idare etmek.

+; alt tirimler arasında koordinasyonu ve çalışma huzurunu sağlamak,

5) Gerekli denetimleri yapmak/yaptırmak.
O) SOl a sayıh Kamu Malİ YOnetimi ve Kontıol Kanunu çerçevesinde;'ut ırrıiltııuğün stratej ik planlarını, performans pıogramlarını, bütçe taslağını ve faaliyet

raporlarını hazırlatmak.
b) Birçe ödeneklerinin amaclna uygun olarak usulünce kullanılmasını sağlamak.

cj yil'içerisinde giderlerin izıeme-slni yapaıak, bütçe hedefleriniı gerçekleşmesini sağlamaya

çalışmak.
d; iiarcama yetkilisi olarak harcama talimat vermek ve giderin gerçekleştirilmesini sağlamak,

"j vtıatıtit uygulamalanyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal

stireci takip- etmet, işlem stİeçlerinhe harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilatının YaPılıP

k,

görev tanrmlanna uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek.
ilgililerine tebliğ etmek ve



d) Müdİ.İİlük birimlerinin Uygulama Prosedürlerini, İş A-kış Şemalarını ve bu siireçte kullanılacak

standart form ve dokiimanları hazırlatmak ve personelin bu prosediirlere uYarak iŞ ve hizmet

üretmesini temin etmek.
e) Gerekli envanter çalışmalarını yaptırarak, müdürlüğün hassas görevlerini belirlemek ve hassas

görevlerin gereklerinin yerine getirilmesini sağlamak.

11 futioii.ıiıge- uit makine ve teç-hizatlaıın kullanım talimatlarını, kazalara ve yangına karŞı iŞ

gtıvenliği talimatlannı, hizmei talimatlaıı ile muayene ve kontrol talimatlarını hazırlatmak ve

afışlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek.

g1 \aiİaiiıiıgii-n işleıyıe ııgill olarak; hizmet alan vatandaşın doğru bilgiyle yönlendirildiği ve afiŞ

ya da ei kitapçıgı ş"iıind"ki rehber çahşmalannı yaptlrarak hizmet alan ti.im kesimlere

duyurulmasını ve ulaştınlmasını sağlamak.

9) Müdülüğün görev alanrna giren konulaıla ilgili; 
_ 
kanunları, karamamelerİ, Yönetmelİkleri,' genelgelJri, tğıiğıeri, yargı kararlannı, meclis kararlarını ve ilgili diğer meslek kuruluŞlannın

İıeva]atını ve yayınlanrulakip etmek, bu konularda müdiirliik personelinin bilgilenmesini ve

eğitilmesini sağlamak.
10) Üüdüıüğiin g6rev alanına giren iş ve işlemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun yiirütülebilmesi

' 
İçin; .tıjtı.ıtıİiiı görevlerini deruİıte edebilecek meslek gruplanndan ve idari Personelden Yeteri

kadar istihdam edilmesini sağlayacak girişim ve çahşmaları yapmak,

l l) Memur ve işçi personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Müdürlük personeli arasında görev bölümü yapmak,

b) Çalışma koşullannı iyileştirmek,
c) Personelin izin planını yapmak.

İl |ın, fazla mesai u" uiu)i tazminat gibi tiiin özlük işlemlerine yönelik çalışmaların düzenli

olarak yapılmasını sağlamak.
e) Hastalık,' rapor, dogum, ölüm gibi nedenlerle görevinden ayrılan personelin yerine bir

başkasını görevlendirmek.
f) Hizmetlerin aksıımamasl için gerekli önlemleri almak,

ız; ıiisipıin amiri sıfatıyla; ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde hareke1 99ek.
l ıiııtıjuıtığtın görev- alanıia giren konularla ilgili olarak gerektiğinde ilgili ve yetkili mercilere

müdürliik görüşiinü hazırlayıp, sunmak.
14) Başkanhk üuiuku.,n,n 

'cjNav yada olur,unun gerektiği konularda; . ilgili işlem

dosyasının hazrrlanmasınl ve süresi içerisinde Başkanlık Makamına sunulmaslnl sağlamak.

l5) ihtiyaç duyulduğunda müdürlüt uygulamalanyla ilgili toplanan Meclis İhtisas
' 
Komiİyonlannu, mildtlıltlgtl temsilen uzman personel görevlendirmek,

l6) Mevzuiın öngördüğü; E.,-cümen toplantısı, kurul ve komisyon toplanılarına katılmak.

izi ıtıtıoti.ıtıı. uyğuhm-alarıyla ilgili oiarak Belediye Meclis Karan yada Encümen_ Karan gerektiği
' 
durumlarda;-ğelediyenin karaİ organlanna havaİe edilmek üzere gerekçeli mtizekkere hazırlaYarak

Başkanhk Makamına sunmak.
18) Baİkanlıkça yayınlanan Genelgelere, yönergelere, yazıh ve sözlü talimatlara uygun hareket etmek

ve gereklerini yerine getirmek.

19) çalişma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa

etmek.
L) Müdür'ün Yetkileri:

Yazı İşleri Müdürü'niin yetkileri, aşağıda sıralandığı gibidir;

l. Y azı İşleri Müdürlüğü:'a. 
Başkanlık Üakamına, Belediyenin diğer birimlerine, müdürlüğiin alt birimlerine ve

personeline karşı doğrudan;
b. nelejiyenin karar organlaıına, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kııruluşlanna

ve gerektiğinde gerçek ve ttiriı kişiı".. karşı ise Başkanlık Makamı,nın izni ve onayıyla,

şahsen ya da evıak üzerindeki imzasıyla temsil etmeye,

2. Personeli, ekipmanı ve müdürlüğün süip olduğu bilgi ve kaynaklan sevk ve

idare etmeye,
3. Bütçe ödeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat veıTneye, -C



4.Altbirimlerindekipersonellereyetkidevretmeyevegerektiğindedevrettiği
yetkiyi geri almaya,' , 

ğ. Başkanlık makamlna; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırma ya da

birleştirme, alt biiimıerin adlarrnı ve fonksiyonlannı değiştirme konusunu.teklif etmeye.

6. İdari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aİaştıİma ve inceleme yapmaya ve

yaptırmaya,
1. Performans ölçiimü ve istatistiki çalışma yapmaya ve yaptrmaya, 

..

8. iş ,e işıe.ı"ı kontrol etmeye ve dönetıemeye, iş ve işlemlerle ilgili her tiirlü

bilgi ve belgeyi istemeye,
g. Çalışmaguruplarıoluşturmaya, görevlendirmeleryapmaya,

l0. İhaleler için;
a. Geıçekleştirme görevlilerini belirlemeye ve görevlendirmeye,

n. ü., ytir"il."e b-elirlenen üyeler arasından belirli sayıda komisyon üyesi.belirlemeye,

c. Birim personeli arasındarı yeteri kadar komisyon üyesini belirlemeye ve

görevlendirmeye,
11.Taşınırmalkayıtvekontrolyetkililerinibelirlemeyevegörevlendirmeye,
|2. GOrevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkında

disiplin siirecini başlatmaya,
13. Toplantı düzenlemeye ve toplantıyı yönetmeye,

|4. Büiçe Kanununda belirtilen .rnriı*da olmak kaydıyla; gerekli durumlarda üst

yönetim onayıyla personele fazla mesai yaptırmay4
15. 

- 
berekli gördüğü konularda Hukuk İşleri Servine görüş sonnay4

i;. İşıe.ı".i" usjsüzlük ve yolsuzluğu önlemek için yasal her türlü tedbiri almaya

yetkilidirler.

C) Müdür'ün Sorumluluklarıı
Müdiiüriin sorumluluklanna ilişkin hiikümler aşağıdaki gibidir;

1. Birim Müdiirü, t..riı-.ttiği vtiamugtın ve Miıdtır olarak kendisinin görev alanlanna giren

konulardaki iş ve işlemlerii hukuka vJbelediye mevzuatına uygun olarak yi,irütülmesinde]

a. nelediye naşkanına ve bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısı'na,

b. Bakanın biliisi dahilinde Belediye Meclisi,nin ilgili ihtisas komisyonlanna,

c. Gerektiğinde Belediye Enci,imeni'ne,
d. Kollektif çulrş.u İ"rettlren konularda; çalışmanın ömeş durumundaki birim

müdtirliiklerine ,.yu 6irih .orirnıuıu.rnu y, da kurullara, karşı sorumludur._

2. sirim üiidiirü, temsil ettiği Müdiı(lüğün ve Müdiir olarak kendisinin görev

alanlarına giren konulardaki iş ve işlemlirin hukuka ve belediye mevzuatına uygunluğunun

denetlenmesi sürecinde, Başkanlık Makamını bilgilendirmek kaydıyla;

a. Sayıştay'a,
b. İlgili Bakanlıklann denetim organlarına,

c. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonu'na,
d. İç Denetim organlarına,

gerekli bilgi ve belgeleri _.anr]ndu ,. eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur.

3.sirimMİ.ıaiırü,BaşkanhkMakamınıbilgilendirmekkaydıyla;Adliyadaidari
incelemevesoruştulmaaşamasınd4adliyadaidariincelemevesoruşturmayıyürüten
orgunl-u g"r.kıi bilgi ve belgeleri zamanında ve eksiksiz olarak ulaştırmakla sorumludur.

MADDE 12) Müdürlüğe Bağlı Şef/Şefler'in Görev, Yetki ve Sorumlulukları

ŞeflŞefler, Müdi.ırliik büĞfu;, yupl!_ .görev dağılımı çerçevesinde [TTl*, tiiziikler,

yönetmelikler, Başkanlık dİ;;" bİİai.iı"ıi".ç"ve.siide, üst amirlerinin emirleri doğrultusunda

işı;;1;;;r;" uygun, gecikmJsiz ve eksiksiz oiu1uk ytırtıttıı.esinde Müdürlük Makamına karşı tam

yetkili ve sorumlu kişidir,

r



Müdürlüğe Bağlı Birimlerde

Çılışanların Görev, Yetki ve Sorumluluklan;

MADDE l3)İdari ve Mali İşler Birimi Görev ve Yetkileri
Genel Evrak Birimi
a) kurum içi ve kurum dışl yazışmalarda ve evrak kayıtlarında standartlann oluşturulması işlemlerinin

yapılmasını sağlamak,
il;';;i;iy. Ş"şkanlığı,na kurum ve kişilerden. gerek posta, gerekse kurye .T?:,,l,ğ, 

ile gelen

evraklann teslim alınarak, biGir;. o.tu.inau nyain, yupi,ktun sonra, Yazı İşleri Müdürü,ne iletilip

;;rkı;;; g.r"l tontroli".i ?arl işı".i Müdiirüince yapıhp, onay için BelediYe.BaŞkanı'na veYa

irlı"G-r-"it*ı,nın görevle-J.aiği suşt- yardımcıs,,na sunularak, evrak sevkinin yapılmasınr

sagıamat, iıgiİi birimİeie zimmetle dağıtımını geıçekleşlirmek,

"j"s"iJty;trın 
mtıdurluklerino., v"r.t içirj'"ti ya da yurt dışındaki resmi kurum ve kuruluşlara,

-;;ç"k-;^ 
da tüzel kişiı"; ;;;j"riıecek evrakıarı ieslim alıp, kayıtlannı yaparak; dağıtım

il.-:.ı*,vıu da PTT kanallanyiu ğtına..iı."sini sağlamak, posta giderlerini müdiirliik bütçesinden

karşılamak.
Jiii.ı.Jiy..ir" iade edilen iadeli taahhtıtlü zarfların ilgili makam ve müdürliiklere ulaştınlmasını

sağlamak.
e) Bilgi İşlem ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile Belediyemizden giden evrakın

k;y,;i;,;;;, Belediyemizce kullanılan yazılim programına uygun olarak elektronik ortamda

tutulmasını sağlamak.
ii'a;i"Jiy".ıi" gelen; elektrik, su, doğalgaz, telefon,. mobil telefon, intemet aboneliklerine ilişkin

iu,u* ,. .ut rrpünn iigili miıdtırltii<lere stiresi içerisinde ulaştlrılmasınr_ sağlamak. 
.

g) Mer,i mevzuatın örgö.düd;iğ;; go;", iie amiri tarafından verilen görevlerin icra edilmesini

sağlamak.
2. Büro İşleri Birimi
a)Müdürlüğiintümyazışmalarını,gelen-gidenve.zimmetlievrakkayıtvedağltımrnıyapmak,-' 

y_ş.uıLu siiıresinde 
""uup 

,r..."-k, dosyalama düzeni ve büro arşivini oluşturmak.

tl irıt ai"ı"ei. iş ve lşlemleriiin bilgisayar ortamına aktarılması ve saklanmasını sağlamak.

;j ii; rüıü"g"r.ıg", Ğuıig,|tınet.jiı. r" başkanlıkemirlerini ilgili personele duyurmak.

d) Müdürlüğe ait taşınır .ull*, giriş, çıkrş, Layıt, değet tespiti, |ı*9ı ,iIT:9_,^y, takım, onarrm
-' 

işi"rivı" io".ti. i".ab,n,n arşir.ı.^i işı".ıerini iıgiıi yönetmelige göre gerçekleştirmek,

O İ.rrJ".lİ, lrer ttirlü özliik işlerİnin tam ve.zamanında yapılmasını sa_ğlamak,

f) Müdiiflüğiin gia". utıtç" t"lj"e; ,lrut.J]_t ve çalşrna pıur,ıaİ,n, faaliyet.raporl.annı hazırlamak;

bilgisayar veri tabanı "ı.ş;;a;İ;i.tİkl". 
h-,rİamak ve müdiirliik faaliyetlerine iliŞkin ihtiYaÇ

duyulan her tiiırlü raporlamayı gerçekleştirmek, 
...

gl sii ;."." birimi olar-ak m]tıaiirıugtin her 1ürlü mali iş ve işlemlerini ilgili mevzuata göre

yürütmek.
n; İnale mevzuatına göre gerekli iş ve işlemleri yapmak,

i) Resmi Gazete ve gtınıtıı. g-.ilı.ra.ti iı- u.auy.rrulann yayımlanmasını sağlamak, bun]ara ait

avans işlemlerini ytl.tlt."İ, sonucundan birim müdiiriine bilgi vermek,

j) Mer,i mevzuatrn ö"göJ;;ü ;i-ğ;gö..rı". ile amiri tarafin-clan verilen görevlerin icra edilmesini

sağlamak.
k) Müdürlüğün tiim birimlerinde bulunan demirbaşlara ait demirbaş listesini Taşınır Mal

yönetmeliğine gtır" 1,urrrıu. 
-iüli 

btirolara asar, demirbaş defterini tutmak suretiyle her yılsonu

icmal ve tadat cetveııerinİ n-İİ"v4r^t, ilgili Müdürlüğe gönderir. DemirbaŞ eŞYanın kontroliinü

y"pr. lrli"o, aoıun a".i.iuiıu.rn aa tıett ayıılması için gerekli yerlerle yazışma yapılmasını

sağlar, sonra da demirbaş kayıt defterinden düşülmesini yapar,

l) Müdürlüğiin e_mail aoıJsine gelen mailleri her gtin kontiol eder ve siiıesinde cevap verilmesini

sağlaı.
B) Bilgi Edinme Birimi
4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde yap ılan başvurular, konusuna göre

değerlendirip, istenilen bilgileri ilgili birimlerden altp, süresi 1çerls inde e-mail ve posta yoluyla ilgili

sahıslara bildirilme i, intemet sijtemi tlzerinden işlem yapılmasını sağlar. t- .lü--



C) Meclis ve Encümen Birimi
1) Meclis Birimi
a"ı"aiy" Meclisinde alınan tiirn kararlar için yasa ve yönetmeliklerde belirtilen şekil ve siire içerisinde

g"r"tlİ işl..l* ile Belediye Meclis Toplantılannın seketeryasını yapar, Bu kap_samda;

i1 ıııecıiste görüşülmesi 
-g...k.n 

konuıar, istemde bulunan müdürlüğün, bağlı bulunduğu Başkan

yardımcısı tarafından incelenip, Meclis Başkanlığı adına yazılan bir yazıyla, Başkanlık Makamına

sunulduktan sonra, Başkanın 
'havalesi ile Meclii giirıdemine alınmasını sağlamak, yine mecliste

go.tıştıı..ri gereken konulara ait olan ve yazı İşıeri Mtıdürlüğü,ne gönderilen evrakın da, Başkanın

E i. ," alr"Ğneri doğrultusunda, Meclis gündemine alınmasrnı sağlamak,

uİÜ.ai, toplantı taıiii, yeri, saati ve gi1ııJem maddelerinin. yasada belirtildiği şekilde hazırlanmasını

sağtamak, en az üç gün önceden teteĞ, e_mail, SMS veya faks yolu ite Meclis Üyelerine bildirmek,

"v|i"" 
t" ı."rraun ğuşr*ı* arvuru velagrısını, çeşitli. yöntemlerle hatka duyurulmasını sağlamak,

;j';;İİ İ;unu've diger'ı.ununı*u' göre 
'mecliie 

gönderileı evraklann, .takip 
işlemlerini

Kanunlarda betirtilen ş"tiı ,e'ioşuıiu.u uyg,_,i olarak, sii,resi içerisinde sonuçlandrnlmasınr sağlamak,

(Birimlerce önerilen lconuların; İ)nur, ,İr|tilr, yönetmelik hükümlerine göre olduğa aÇıkÇa belirtilmiŞ

olması gerekir.)

ii v".iı, ,va"rinin, meclis toplantılarına gelip gelmedikterini belirlemek amacıyla her birleşim için,

ir"rinJ. topıunt, turit i iı. ...ii, uv.ı.rinii isiııive imza|xı bulunan hamurun listelerini oluşturmak,

meclis üyelerine toplantı girişinde imzalatmak v9 9lyıtyrulan bu listelerin bir suıetinin Meclis Üyesi

Huzur Haklarının odenmeii iiin, ıııaıi Himıetler Müdiirlüğü,ne gönderilmesini sağlamak.

aieir onceti meclis toplantisında aı,nun Meclis Kararlarını, sonraki ilk genel meclis toplantısında,

meclis üyelerine dağılmak,
e) Meclis toplantllarının yapılabilmesi için,.. toplantı sırasrnda ihtiyaç duyulabilecek her tiirlü

malzemeyi toplantı salonunu'gJtiı.r"t, .".ıi, iuıon, ve görevlilerinin organizesini yapmak ve

toplantıların .ugtrkl, bi, şekilde gerçekleşmeni sağlamak, 
.,

f) Meclis işleyişinin, go.tiş.j".i"i", 
,karaı 

al-ma şekil ve yöntemlerinin kanun ve yönetmelik

hiikümleri d6hilinde yapılmasını sağlamak,

;İMJ;İ;ihrtru. «o.i.yonı*,n7 havale edilen evraklar hakkında ilgili birimi bilgilendirmek, ilgili

Eoryu ,.yu .rrul,., komisyonu topiamak üzere ilgilisine teslim etmek,

gl ınl."ıi, üyelerince, ır,ıe"ii, 'nuşt-lığına ierilen soru önerge ömeklerinin,. ilgili müdiirlüğe

gönderilmesini ve geıen yanıt-larrn, riuştu,r-u sunulduktan sonıa, önerge sahibine iletilmesini sağlamak,

h) Meclis kararlannın yarılmasi, üeclis Başkanı ve Katiplere imzalatılması, onaylatılmasr ve

konularına göre ilgili müdürliiklere gönderilmesini sağlamak,

,j r"y."t.-ı,ea*gonderiı-esi gerJken Meclis §*g :: evraklannr hazırlamak, yasalann belirlediği

iu.* iç..irirj" ğond..-.k-u.' ,onucu hakkmda ilgili birim müdürlüğiiıııe ve Belediye Başkanına

bilgi vermek.
i) Meclis toplantılarının görsel ve işitsel kayıtlarını ve bu kayıtlann çöziımiinü yaplırmak, toplantı

tutanaklarını tutmak ve ,"oJt. .tr.l 1azılİ metinde imla, yaİım kuralları, .nohalama 
iŞareıleri gibi

hataları düzelımek), me.1is1*Jurrn, ," ko.iryon .uporlarını yazmak, Meclis Başkanı ve Katipler ile

r".İrv." Uv.ı..inin i.- işı".ıerini tamamütmak, alınan ti,im kararlar için mevzuatta öngörülen

stlreleİiçinde gerekJi diğer işlemlerin yapılmasını s_aclapak

iiırl".ıi, i-iı"" t".iiı"şift"" ,o*u,'ı.*, özetlerini hazırlamak, halkın bilgilendirilmesi amacı ile
'6.ı"aİv.ri. intemet sitesinJ. 

-vuyrnı--usnı 
ve Belediyede bulunan ilan tahtasına asılmak suıeti ile

duyurulmasını sağlamak,
t) ll"cli. evraklaİ-ının düzenli olarak, kayıt ve arşivleme işlemlerini yapmak, 

. .

l) Mectis çalışmaları ve müzakerelerini iutanak haline geiirmek Ve bu tutanaklan müdiirliik arşivinde

siiresi içerisinde saklamak.
m) Kesİnleşen kararları bekletmeksizin ilgili birimlere b.ildirmek,

n) Belediye Meclisi çalışma Gn"t."ıiğ]nd"ki hükiimler saklı kalmak ve Başkanhk Makamına bilgi

vermek kaydıyla; ilgililerin taiJi nuıinj., Meclis kararlarırun aslı gibidir onayı yapılmış nüshalarını

ilgili kişi ve kurumlara vermek.
o) Mer'i m
sağlamak.

evzuatın ö rdüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verilen görevlerin icra edilm esın1



2) Encümen Birimi
Belediye Enciimenin sekreterya görevini yapmak. Bu kapsamda;
a) ,,Encümende, sadece Başkan tarafindan havale edilen evraklar görüşülebİlİr. Enciimen ewakları

havale tarihinden en fazla yedi giiırı sonıasına kadar görüşülmelİdİr. Encümene gönderilecek yazı|arda

silinti, kazıntı olmaması esastır. Düzeltme ve çizinti varsa da üzerleri mtüiirlenmiş ve imzalanmıŞ

olmalı" hiıkiımlerine göre, personelce teslim ahnan evraklann, bahsedilen özelliklere sahiP oluP

olmadığına dikkat etmek, (Birimlerce önerilen konuların; kanun, lüzük, yönetmelik hükijmlerine göre

olduğa açılqa belirtilmiş olması gerekir.)
b) Toplantı yerinin, giin ve saatinin Enciimen Üyelerine duyurulmasını sağlamak,

c) Birim Müdürliiklerinin; Enciimende görüşülmek iizere Başkanlık Makamınca havale olunan

t;kliflerini teslim almak, Encümen gündemini oluşturmak, gtindem konularını anlaşılır bir dille, açık

ve öz olarak yazmak, hazırlanan giindemi çoğaltarak Encümen Üyelerine dağıtmak,

ç) Encümence, usul ve esas yönünden uygun görülmeyen evrakları müdürlüğüne iade etmek.

dj Encii,rneninin salt çoğunluk olmaması nedeniyle toplanamaması halinde, durumun karar defterine

yazılmasını sağlamak.
e) Encl1rnen toplantllarına katılmak, Encümen salonunu ve görevlilerin organizesİni yapmak, Encümen

toplantılannrn sağlıklı bir şekilde gerçekleştirilmesini sağlamak,

f) Giindeme alın.an konulan ve encümence bu konular hakkında alman kararlan Encümen karar
jefterine yazmak, karar defterinin Encümen Başkan ve üyeleri tarafından imzalanmasını sağlanmak,

g) Enciiırnen toplantılannda ihtiyaç duyulabilecek her türlü malzemeyi toplantı salonunda hazır

bulundurmak,

ğ) Enciimende verilen kararlan numaralandırarak, metin haline getirmek ve karar me:jnin Encümen

İaşkan ve üyeleri tarafindan imzalanmasını sağlamak, yazılan karar metinlerinin ilgili birimlere

zamanında uİaştınlmasını sağlamak, enciirnen kararına katılmayan üyelerin, karara katılmaYıŞ

nedenlerini, karar metnine ve kaıar defterine aynen yazmak ve imzalattırmak,
h) Encümen evraklannı diizenleyip, gerekli kayıt ve arşivleme işlemlerini yapmak,

,; Buşkunırkt-, Enciimene gönderilen evrakın, zamanında ve eksiksiz olarak ilgİli servİse iletilmesini

sağlamak,
i) İmza işlemleri tamamlanan kararları gecikmeden ilgili birimlere göndermek,
jİ Enctımen üyeteri aylık ödenekleriyle ilgili olarak, Encümen Toplantı tarihleri ve bu toplantılara

tatılan üyelerle ilgili, Mali Hizmetler Müdürlüğü ile yazışma yapılmasınr sağlamak, 
.

k) Beledİye Meclİsi Çalışma Yönetmeliğindeki hiiü<ümler saklı kalmak ve Başkanlık Makamına bilgi
vermek kaydıyla; ilgiİilerin talebi halinde, Enci,imen kararlaıının ash gibidir onayı yapılmış nüshalannr

ilgili kişi ve kurumlara vermek.
,j v"ıı mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verilen görevlerin icra edilmesini

sağlamak.
B) Hukuk İşleri Birimi- 

a) Kenjine tevdi edilen dava ve icra dosyalannın gerektirdiği tiim işlemleri sonuÇlandınncaYa

kadar takip etmek,
b) Davalann her aşamasında müdfiyet ınakamına bilgi vermek,

cj vtıdtıriyet ıı,ıakamrnca istenen konularda .ıraştınna yapmak ve sonucu hakkında bilgi vermek,

aİ rtım yargı mercileri, hakemler, icra daireleri ile noterlerden yapılacak tebliğlerin BelediYe' 
Başkanı İdına alınmasını, ilgili mercilere iletilmesini, ilgili ınercilerin verecekleri yazılı bilgi
üzerine hukuksal olarak gİrekli işlemlerin yerine getirilmesi için Aıukata iletilmesini

sağlamak,
e) Kİnuni takibe intikal etmiş alacaklarla ilgili dava ve icra takip işlemlerinin heı birisi için aYn

gölge dosya tutulmasını sağlamak,

o eçrı.ş ve açılacak olan davalarla ilgili birimlerden gelen bilgi, belge, görüşleri Avukata

zamanında yazılı olarak gönderilmesini sağlamak,
g) Mahkemeleİce verilen kararlaıı tebliğ aldıktan sonra zamanında ilgili birimlerine göndermek,

[! açı.rş olan davalarda dava sırasında Belediye menfaat ve işlevleri doğrultusunda sonradan' 
ortaya çıkan her tür evrakı re 'sen harekete geçerek Belediye birimlerinden ilgili kiŞiYe bilgi

vermek,

((-



i) Görevle ilgili her türlü iç/dış yazışmaları hazırlamak, Başkana, Enciimene, Meclise sunulacak

teklifler için yazışmaları hazırlamak, gereği için müdiiriyet makamına sunmak,

j) Ytiırtıttılen dara ve icra takiplerine ilişkin safahatı, önemine göre belirlenecek periyotlarla

müdüriyet makamına rapor etmek,
k) Birime gelen _ giden yazı.|arın, dosyaların ve diğer vesikalann kaylt, havale. zimmet ve

dosyalama işlemlerini yürütmek,
l) Gelen tiım belgelerin önceki belgeler ve gölge dosyalarla irtibatını tesis etmek,

m) vıtıdtirıtıtıerin- Davalarının; temyiz edilmesi, temyizden vazgeçilmesi, feragat, sulh ve kabul

yolu ile davalann ,onuçiundr.iı.ası, davadan vazgeçilmesi, davayı_ veya icra takibinin

hüıacaata bırakılmasıyla İlgili yazılı görüşlerini zamanında Aıukata gönderilmesini sağlamak,

n) Müdilriyet Makamınca verilen diğer görevleri yerine getirmek,

oİ arututİn, dava ve temsil görevlerinden süresinde yerine getirilmeyen-leri BelediYe BaŞkaruna

rapor etmek,
p) Müdüİıükıe;in, davalarla ilgili görev ve sorumluluklarının siiresinde yerine getirilmeyenleri

Belediye Başkanına rapor etmek,
DAVALARI TAKİPTEN VAZGECME
@Temyizdenvazgeçilmesi,feragat,sulhvekabulyoluile
davaların sonuçlandırılması, davadan vazgeçilmesi" Belediye Başkanı'nın yazlh talimatına veya

"OLUR "una bağhdır.
Müdürlükler bir davanın veya icra takibinin açılmasını veya açılmış bir davanrn veya icra takibinin

devam ettirilmesini, yararsız gördüğü takdirde durumu yazılı olarak Başkanlığa sunarak alacağı

talimata gore hareket ider ve Belediye Başkanınca onay verilmesi koşuluyla açılmış bir davayı veya

icra takibini müacaata bırakabilir.
MADDE 14) Müdürlük Personellerin Sorumlulukları: Müdiirlük emrinde görevli personeller,

kendilerine verilen görevleri kanunlar, ttizükler, yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileıi ile

İıgiıi ..r^ut çerçJvesinde ve üst amirin emirİeri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak

yapmakla yiikümlüdürler
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Uygulama Usul ve Esaslar,
Ortak Hükümlcr, Koordinasyon, Disiplin

Yazı İşleri Müdürlüğü'nün Uygulamı Usul ve Esaslın

MADDE 15) Yazı işleri Müdüılüğü; bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak kaydıyla,

.tiatııtıgtin ğore, uıanrnu giren iş ve-iştemleii aşagıda belirtilen mevzuat htikümlerine uygun olarak

|..ın" gJtı.i.I nu yönetmelikte htıttm bulunmayanlallerde, yürürlükteki ilgili mevzuat htikifunlerine

uyulur.
a) 5393 sayılı Belediye Kanunu,
b) 4734 sayılı Kamu Ihale Kanunu,
c) 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanunu
d) 2336 sayılı Devlet İhale Kanunu,
e) 5018 sayılı Kamu mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,

fl 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
g) 4857 sayılı İş Kanunu,
h) 6331 sayıh İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
i) 3071 sayılı Dilekçe Hakkrnın Kullanılmasına Dair Kanun,
j) 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
k) 6245 sayılı Harcırah Kanunu.
t) 5594 sayılı Kanun
m) 6360 sayılı Kanun
n) Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
o1 siıgi doinme rıatiı K-*rnun Uyg-uüanmasıoa iıişkin Esas ve Usuller Hakkında yönetmelik,

pj llgiİl bakanlıklann Teblig ve Geneİgİleri ve ilgili dİger Mevzuat, a



ortak Hükümler
MADDE 16) Yazı İşleri Müdilrlüğ'2nde çalışan ttim personel;

a) Tetkik işlerini, goreve gi'dJcekleri'yerieri ve yaptıkları, yapacaklan işleri gizli tutaı_ Bu konuda

yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmaz,

b) İrk, smıf ve unvan farkı gözetmeden, her vatandaşa eşit davranır,

.j i..t *gi bir nedenle gJrevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli evrakı,

kendisindensonragore-vebaşlayanpersoneledevretmedikçe,görevindenaynlamaz.
a; ı,lttiııtıgtı iıgiıenai.en |eşiiii iir."ı..in, uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel arasındaki-' il;; lagıinması ıçin t 

".ı.es 
gayret ve çaba gösterir. olumsuz bir durumda konu müdiire

y.ınsıtıhr. Mtidür bu konuda gerekli önlemleri ahr,

e) iielediye tıizmetıerinoq iesal verebilirlik ilkesine. uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
' 

o|maya,kaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışılır,

oenuv*;y",ı.*u*at.ı"aiyemevzuatlnavehizmetstandartlannauygunolarakçahşllır.
gl pJy"tĞ.i; Belediyemiz misyonu, vizyonu velrizmet kalitesine paralel bir anlayışla yürütiir,

f,1 Uyg,İl".alİ* ilişkİn kayıt ve belgeleri her an_ denetime hazır bulundurur,

il ruİrtl* usuliiıe uygun saydam ve erişebilir bir şekilde tutar,

ı1 ı,ıııatı.ıiıt r*ııy"t Lonoıu"nu iıiştin mevzuatı takip edip, mevzuatm gereklerini si,iresi içiıde

yerine getirir.
ı.i vtırtırıige giren ilgili kanun, yönetmelik, tiizük ve genelgelerin takibini yaparak, siiırekli giincel

mevzuata uygun olarak iş yapar,

ı) ııtiatııtiı. peisoneıl, i"iJjivi.ira. kullanılmakta olan Yönetim Bilgi Sistemi (e_belediye) ile
' iıgiıi kendisine veriien kulianıcı adı ve şifre ile tanımlanmlş olan görevleri mevzuata uygrın

olarak yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 17)

c) Müdİlrliilder arası yazışmalar Müdiir' iın imzası.ile yürütüliiı,

ui ütıoti.ıtıgun, ı"ıeaiye dışı özel ve tüzel kişiler, valilik, kaymakarnlık, kamu kurum ve

Kuruluşları ve diğer i"t "llı"ligıi 
gerekli gortılen.y azışma|ar;.yazıyı tanzim eden personelin,

Müdiir,iin ,. suşlu.İaİd;c;,n,i p*rfis.ı.diye Başkanı,nın veya yetki verdiği Başkan

Yardrmcısı'nın imzası ile yi.irütülür,

Disiplin cezaları
ilb;;iTii-ı işleri Müdiiılüğü,nde çalışan tiim personelle ilgili disiplin işlemleri 657 sayılı

Devlet Memurlu., r*,*rils5i"*y,ı, iş «_*., iı" 4483 sayılı Memurla1 v9 Diğer Kamu

Görevlilerinin yargılanması Hakkında Kanun hiiki.ımlerine ve yürürlükteki ilgili diğer mevzuata

uygun olarak yürütülür.

BEŞiNCİ BÖLÜM
yürürlük ve yürütme

Yürürlük
MADDE 19) Bu yönetmelik hfüümleri; Gökçeada Belediye Meclisi tar. afından onaylanmasrnı

takiben, 3011 sayılı kanun aÖıt*."j" ıan eolıaıı<ıen sorıra 0110412026 tarihinde yiiriiılüğe girer,

Yürütme
ilnnE 20) Bu yönetmelik hi.ikiimlerini, Gökçeada Belediye Başkanı yiirütiir.

l\__
$



I(ARAR:

GökçeadaBelediyeMeclisinin2026yiııMartayıMeclisToplantısınln02'03.2026tarihli
birleşiminde insan Kaynaküan ve Eğitim ı,ıtıdtirıtıgtı,ntın 26.02.2026 tarih ve 377 sayı!.ı teklifleri

aog_ıtr.urau, 5393 §ayıh Belediye- Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayanrlarak,

Kanun, Kanun Hükmiinde ru.**", yönetmelik, Tüzük, Tebliğ ve Genelgeler ÇerÇevesinde Mali

Hizınetler Müdürlüğü,nün Hüuki Statüsü, Teşkilatı, Görev ve Yetkileri ile ÇalıŞma Usül ve

Esaslarını, hizmetlerin planlı, programlı, etkin ve uyum içinde yürütülmesini sağlayacak şekilde

düzenleneıı yönetmeliğin kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi
T.C.

GöKçEADA BELEDİvE BAşKANLIĞI
Mali Hizmetler Müdürlüğü

Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumluluklan ile
CaIısma Usul ve Esaslan Hakklnda Yönetmelik

BiRiNCi BöLüM
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayana\

Temel İlkeler ve Tanımlar

Amaç
MADDEl)Buyönetmeliğinamacı;GökçeadaBelediyesiMatiHizmetlerMüdürlüğükuruluş,

gO."r, v"*i * ,o--luİrklar, ile çalışma usul ve esaslarını diizenlemektir,

Kapsam
MADDE 2) Bu yönetmelik, Gökçeada Belediye Başkanlığı Ma]i. Hizrnetler Müdiırlüğüniın;

Görev, yetki, sorumtuluf ile Çalışma usul ve Esasları ile birlikte, işleyişini kapsar,

Hukuki Dayanak
MADDE3)BuYönetmelik,BuYönetmelik5393-SayılıBelediyeKanunyl8t,'1.8,48've49

ncu maddeleri, Belediye ";;ğİ, Kuruluşları ile Müalli İdare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve

Standartlanna Dair yönetmeliı"-iooı l"vır'ranun, 2886 sayıh Kanun, 657 sayılı Devlet Memurlan

Kanunu ve diğer ilgili ..rr*, ve 5b18 sayılı Kamu iı{ali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,na

dayanılarak hazırlanmıştır.

Temel İlkeler
MADDE4)GökçeadaBelediyeBaşkanlığıMaliHizmetlerMüdiirlüğütümçalışmalarında;
u. uvgrıu_uı_a,ilişkin kayıt ve beigelerin he.. an denetime hazır bulundurulması,

b. Hizmetlerin te.in ," ,rnr**da]yerindelik, katite ve ihtiyaca uygunluk,

c, Kayıtlann usulüne uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulması,

d. Hizmetlerde geçici ç'oiiımleive anlık kararlar yerine sürdiirülebilirlik,

e, Belediye kaynaİ<larınm kullanımında etkinlik ve verimlilik,

f. Karar İlma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
g. Uygulamalaıda adalet ve hizmette eşitlik,

h. Hesap verebilirlik,
Temel ilkelerini esas alrr.

MADDE _ 5

Tanımlar
ırıi»np 5) Yönetmelik kavramlarının tanımları aşağıdaki gibidir,

a) Bakınhk: İçişleri Bakanlığı'nı,
b) Üst Yönetici: Belediye Başkanr'nı,
c) Kanun:5018 .uy,ı, i.uİn, üuli Yönetimi ve Kontrol Kanunu,nu ve 5393 Sayılı Belediye

Kanunun'u,
d)MaliHizmetlerMüdürlüğü:Kamuidarelerinde5018sayılıkanunun60.maddesinde

beIirtilen örevleri y ten birimi,

İ



e) Mali Hizmetler Müdürü: 50l8 sayllı kanunun 60. maddesinde belirtilen görevleri yürüten

yöneticiyi,' - t) §ef: Müdtlrliik bünyesinde yapılan görev dağılımı çer.çevesinde |ryl*, tiiziikler,

yon"t njikı"r, Başkantık Geneige ve Biidiriıeri çirçvesinde, üst amirlerinin emirleri doğrultusrında

işl.ı, ."r^"tu uygun, geciırmJsiz ve eksiksiz oiarak yiırütülmesinde Müdürliik Makamına kaışl tam

yetkili ve sorumlu kişiyi,
g) Muhasebe Hizmeti: Gelir ve alacakların tahsili, giderlerin ve borçlann hak sahiplerine

odenmği, para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere

verilmesi, gond".iı."ri ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve raporlanması

işlemlerini,
h) Muhasebe Birimi: Müasebe himıetlerinin yapıldığı birimi,

i; Muhasebe yetkilisi: Müasebe hizmetlerinin yiirütülmesinden ve müasebe biriminin

yönetimİnden sorumlu, usulüne göre atanmış sertifikalı yöneticiyi,
' ji Muhasebe yetkilisi İardımcısı: Muhasebe yetkililerinin yardımcılarını,

i1 Muhasebe yetkilisi Mutemediı Muhasebe yetkilisi adına ve hesabına para ve parayla ifade

edilebilen değerleri geçici olarak almaya, muhafaza etmeye, veImeye, gönd€rmeye .yetkili 
ve bu

ışı"rnı". iıe iigiıi oı*ui. aogrudan muhasebe yetkilisine karşı sorumlu olan kamu görevlilerini ve

yetkili memurlan,' 
D strateji Geliştirme birimleri: stratejik planın hazırlanması, gı.incellenmesi ve yenilenmesi

çalışmalaıında koordinasyon görevini yürüten birimi,
'*'*";'Ö; İ;"İİİ""t."ıI ia-elerin gelir, gider, varlık ve yükiiırnlüliiklerine ilişkin mali karar ve

işlemleriıin; idarenin bütçesi, bütçe tertiü, kullanılabilir ödenek tutaıı, harcama programı, finansman

p.ogru.r, merkezi yonetim' btitçe kanunu ve diğer mali mevzuat hükiimlerine uygunluğu ve

l"y'""ı.ıu,r" etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde kullanılmasını yönlerinde yapılan kontrolünü,

n)Parıveparaileifadeedilebilendeğerler:Muhasebebirimineveyamutemedineteslim
edilip müafaza r" İo-.ı,rıu!u altında bulunan İedavüldeki Tiiırk parası ve konvertibl Yabancı Paralar

iı" 
"iu., 

gümüş, kıymetli .ui"n ," bunlardan yapılmış her türlü ziynet eşyası, antika paralar, hisse

senedi. tüvil ve hazine b;;;ı.", diğer devİet bo.çİur,-u senetleri, değerli kağıtlar, konvertibl

olmayan yabancr paralar ve bu mahiyetteki değerleri,

o)Yetkilimemur:Gtırevlerig.,"giu.yugörevlendirilmelerinedeniylemüasebe
birimlerinden zimmetle değerli k6ğt alıp satan kamu görevlilerini,

p) Mutenetlik M-uhasebe" biriminin bulunduğu yer dlşında, muhasebe birimine bağlı olarak

tahsilit rnutemetliği, tahsilat ;;fliği ve benzeri isimler 
-altında 

mutemetlik görevinin yapıldığı birimi,

q) Vezne: 
-üüasene tiırİine teslim edilen para ve para ile ifade edilebilen menkul değerlerin

müafaza edildiği yeri.
r) Amba'ri Muhasebe birimine teslim edilen ve paıayla. ifade edilen değerli k6ğıtlaı ile

muhasebe birimince kullanılacak seri ve sıra numaralı aıındı, tesıimat müzeReresi, çek ve benzeri

basılı evrakın muhafaza edildiği yeri,
ifade eder.

ixixci BöLüM
Kuruluş, Personel ve Organizasyon Yapısı

Kuruluş
MADDE 6) Mali Hizmetler Müdürlüğü, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen görevlerin

müdiıırlüğü ilgilendiren ı«r.rmıa.,.ı, y"rin" getirrıiek iızire; 5393 sayılı Belediye Kanunu ile 22,02,2007

tarihli ve 26442 sayı,ı n .-i d*.t., j" yayımlanarak yürürlüğe konulan "Brclediye ve Bağlı

İ:;irş;-tı; #;iii idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartıanna Dair yönetmelik"

hükilmİerine uygun olarak, Belediye Meclisimizin kararıyla kurulmuştur,

Personel Yapısı
MADDE7).Iı4aliHizmetlerMüdürlüğü,niinpersonelyaplsı;NormKadroCewelin

,. ,uyry, uş-u. İ ü."r"Müdilr, şel memurJşçi ve İözleşmeli personelden oluşmaktadır,
deki unvan



Organizasyon Yapısı
MADDE 8) Mali Hizmetler Müdiiılüğü, Belediye Başkaru'na ve Belediye Başkanı'nın

görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısı'na bağlı olarak çalışır. Belediye Başkanı
organizasyon yapısınr re 'sen değiştirmeye yetkilidir.

üçüxcü BöLüM
Yönetim Planı, Müdürlük ve Çalışınların Görev,

yetki ve sorumluluklan
yönetim planı
MADDE 9) Mali Hizırıetler Müdiiılüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.
l. Müdiirlfü
2. Şeflik
3. Mali Hizınetler Müdiirlüğü Alt Birimleri

a) Stıatejik Planlama Birimi
b) Bütçe ve Performans Programı Birimi
c) Müasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi
d) Gelir, Gelir Tüakkuk ve Takip Birimi
e) İç kontrol - Ön Mali Kontrol Birimi
fl Emlak Birimi
g )Satm alma Birimi

Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 10 - 1) Müdürlüğünün Görevleri;
Aşağıda sayılan görevler, mali hizınetler müdürlüğü tarafından yürüttiliir:
a) İdarenin stratejik plan ve performans programının hazırlanmasını koordine etmek ve

sonuçlannrn konsolide edilmesi çalışmalarını yiirütmek.
b) izleyen iki yılın bütçe tahminlerini de içeren idare bütçesini, stratej ik plan ve Yılhk

performans progftlmtna uygun olarak hazırlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğunu izlemek
ve değerlendirmek.

c) Mevzuatı uyannca belirlenecek bütçe ilke ve esaslan çerçevesinde, aynntılı harcama

programı hazırlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alınarak ödeneğin ilgili birimlere
gönderilmesini sağlamak.

d) Bütçe kayıtlarını tutmak, bütçe uygulama sonuçlanna ilişkin verileri toplamak,

değerlendirmek ve bütçe kesin hesabı ile mali istatistikleri hazırlamak.
e) İıgili mevzuatı çerçevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirilmesini sağlamak, gelir ve

alacaklarının takip ve tahsil işlemlerini yürütmek.
f1 Harcama birimleri tarafından hazıılanan birim faaliyet raporlarını da esas alarak İdarenin

faaliyet raporunu hazırlamak.
g) idareniı mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşırur ve taşınmazlara iliŞkin icmal

cewellerini diizenlemek.
h) Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yönetİcİye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danrşmanlık yapmak,
i) Ön mali kontrol faaliyetini yürütmek.
j) Mali konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak.
k) itgili kanun ve mevzuata uygun olarak Belediyemize ait sosyal tesisler, mesire alanlan, spor

salonları, işyerleri vb. faaliyetler için, Müdiirlüklerden gelen talepleri ihale veya doğrudan temin
yöntemi ile yerine getirerek etkin ve verimli çalışmalarını sağlamak,

l) Gökçeada Belediyesi'ne bağlı birimlerin faaliyetlerini siirdürebilmeleri maksadıyla ihtiyaç

duydukları malzemelerin satın alma yolu ile karşılanmasırun gerektirdiği faaliyetleri yi.irütme k, gerekli

satın alma faaliyetlerini, piyasa koşullan ve fiyat dalgalanmalarını incelemek suretiyle en müsait

şartlarda yaparak, ihtiyaç yerlerine zamanrnda istenen miktar ve kalitede ulaştırmak, satın almalaİda

fiili denetimi sağlamak, Müdıirlüğe intikal
faaliyetleri plantamak, uygulayıp kontrol ve koordine etmek, etkin, verimli ve kaliteli hizmet verme,

lşmalan yürütmek, satınçağın gerektirdiğ olojik yenitiklere açık olma anlayışına paralel olarak çal J^r
eden malzeme taleplerini karşılamak üzere gerekli



alınacak malzemelerin standartlannı belirlemek için ilgili müdiirlüklerle koordineli ÇalıŞmak.
m) Gökçeada Belediyesi'ne ait iş makineleri ve araçlan, binek otolar, kamyonlar, minibüsler,

otobüsler ve kamyonetlerin bakım onıırım ve tamiratlannın yapılmasını sağlamak, BelediYenin

sunduğu hizmetlerde kullanılan çeşitli malzemelerin imal edilmesi, bakım ve onaıımının yapılmasını

saglamak, biriminde kullanılan yedek paıça, makine, araç gereçlerin temin edilmesi ve kontroliİrıü

takip etmek, biriminin imkAnları ile yapılamayan bakım onanmlan amirinin bilgisi dAhilinde kurum

dışında yaptırmak' 
n) 4734 Sayılı Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayıh Kamu İhaleleri Sözleşmeler Kanunu ve 2886

sayılı Devlet İhalİ K-rnu'.ra göre Tüm Müdürlükler tarafınca Teknik Şartnamesi hazırlanan mal,

hizmet, yapım ihale dosyalaıını hazırlamak,
o) belediye'ye uit r"yu tasamıfundaki taşlnmaz mallan, tesisleri, büfe ve büfe yerlerini kiraYa

verme, ecri misil ve tahliyesine ilişkin iş ve işlemleri ytirütmek.
p) Gökçeada Belediyesi'ne ait demirbaş eşyaların kayıtlannı tutarak, yasa ve_.yönetmelİklere

gtıre ilgiİiıere İimmetlemek, demirbaş eşyanın giriş ve ç <rşlarını listesine göre diizenli olarak kontrol

etmek.
r) Kira ve ecrimisil ödemelerini takip etmek, ödenmeyen kiraların tahsilini sağlamak, kira

sözleşmelerini / şartnamelerini hazırlamak, sözleşme/şartname hükiimlerine uyuluP uYulmadığını

kontrol etmek, uymayanların tüliyesini temin için ilgili birimleri bilgilendirmek,
s) Taşınmaz satışı, tahsisi, trampası ve sınırlı ayni hak tesisine ilişkin tapu dairelerindeki ti,im

işlemleri yerine getirmek,
t) Belediyenin hissedan bulunduğu gayrimenkullerin; 3194 sayılı yasanın 17.maddesine göre

parsel hİssedarlarına hisse satışını yapmak, kamulaştırma kanunu kapsamındaki kıYmet takdir ve diğer

komisyonların kurulmasmı sağlamak,
u) Çalışma alanına giren ve Başkanlık Makamı'nca verilen diğer görevleri yapmak

İle görevli ve yetkilidir.
2-Stratejik plan hazırlıklarının koordinasyonu
Stratej ik planrn hazrrlanması, gi.incellenmesi ve yenilenmesi çalışmalannda_ koordinasyon

görevi Mali iıirrn"ı". Müdürlüğü tarafindan yürütüliir. Stratejik planın hazırlanmasında kullanılacak

6eıge ,e cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler müdülüğünce ilgili birimlere gönderilir.

Strİtejik planın hazırlanması için gerekli olan bilgi ve belgeler, görev alanlan Çerçevesinde, ilgili
birimlercİ hazırlanır ve belirİenen süre içinde Mali Hizmetler Müdürlüğü'ne gönderilir. Mali
Hizmetler Müdürlüğü tarafından yapılacak stratejik plan hazırlık çalışmalarına birim temsilcilerinin

katılımı sağlanır.
3-Performans programı hazırlıklarının koordinasyonu

performans programının hazırlanması ve değiştirilmesi çalışmalarında koordinasYon görevi

Mali Hizmetler ıı.lııİtırİtıgtı tarafından yürütülür. Bu çahşmalaıda kullanılacak belge ve cetveller ile

gerekli doküman Mdi ğizrnetler birimi tarafindan ilgili birimlere gönderilİr. Birim performans

İrogramlan harcama birimleri tarafindan hazırlanarak beliılenen süre içinde Mali Himıetleı birimine

gtın*aeriıir. Mali Hizmetler MüdiiIlüğü, birim performans programlarından hareketle idare performans

ğrog.u.,n, hazırlar. Mali Hizmetleİ Müditlüğü tarafindarı yapılan performans programınn hazırlık

çalışmalarına birim temsilcilerinin katılımı sağlanır.

4-Bütçenin hazrrlanması

Bütçenin hazırlanmasında kullanılacak belge ve cetveller ile gerekli doküman Mali Hizmetler

Müdürlüğü tarafından ilgili birimlere gönderilir. Aer bir harcama birimi bütçe teklifini hazırlaYarak

birim per-formans prograİııyla birlikte Mali Hizmetler birimine gönderir. Harcama birimi temsilcileri

ile görüşmeler yaprıarak idarenin bütçe teklifi Mali Hizrrıetler bİrimi tarafindan hazırlanır- İdarelerin

utıtğe telıinerinin hazırlanmasında Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik
planı, Btıtçe Çağrısı ve Bütçe Hazırlama Rehberi, yatınm Genelgesi ve yatınm programl Hazırlama

Rehberi esas aııİır. idarenin-bütçe hazırlanmasında teşkilat kanunlan ile ilgili mevzuat dikkate alırur.

e ü



5-Bütçe işlemlerinin gerçekleştirilnıesi ve kaydedilmesi

Bütçe işlemleri, harcama birimleriyle koordinasyon sağlanarak Mali Himıetler Müdiı(lüğü

tarafından gerçekleştirilir, kayıtları tutulur ve izlenir.
Btğe İayıt've işlemİeri, Mali Hizmetler Müdiirü,nün veya yetki verdiği personelin onayıyla

gerçekleştiİilir ve idarenin tüm harcama birimlerine açık tutulur,

6-Ödenek aktarma belgelerinin düzenlenmesi

idarenin bu işlemleri ilgili mevzuatlan çerçevesinde Mali Himıetler Müdürlüğü tarafından

gerçekleştirilir.

7-Gelirlerin tahıkkuku, gelir ve alacakların tıkip ve tahsili

idarelerin gelir tahakkuku, gelir ve alacaklarının takip ve tüsil işlemleri, .ilgili 
mevzuatında

özel bir diizenleme bulunmadgi iufiaira., Mali Hizmetler viiaiırıtıgiı taraflndan yiırtıtlltır. İdarelerin

§iemlerinden herhangi bir gel; tahakkuku veya gelir ve alacaklann takip ve tahsilini geretlirenler,

çrekli işlemleri., yuprı.u$ u-ucıyta ilgili birim tarafindan Mali Himıetler Müdiiılüğü'ne bildirilir,

8-Ön mali kontrol işlemleri

Ön mali kontrol görevi haıcama birimleri ve Mali Hizırıetler Müdürlüğü tarafindan YaPılır. Ön

mali kontrol siiıreci mali karar ve işlemlerin hazırlanması, yiiklenmeye girişilmesi, iŞ ve iŞlemlerin

ger|ekleştirilmesi ve belgelendirilmesinden oluşur. İdareler, kaynakların amaçlarına ve mevzuata

iygrn, .itıi, ekonomik Ğ verimli bir şekilde kullanılması için gerekli ön mali kontrol önlemlerini

uİ,rı,.. r,*in'ui. ön mali kontrol mekanizmasının kurulması idarelerin sorumluluğundadır. Harcama

birimlerinde yapllacak asgari kontroller, Mali Hizmetler Müdi.ıılüğü tarafından ön mali kontrole tabi

tutulacak .uii i.ar- ve işlemlerin usul ve esasları ile ön mali kontıole ilişkin standart ve yöntemler

Bakanlık tarafinda belirlenir. Mali Hizınetler Müdilrlüğü tarafından yapılan ön mali kontroliin sonucu

ilgili harcama birimine gerekçeli bir yazıyla bildirili;. Ön mali kontrol görüş yazlslnln ilgili mali

işTeme ilişkin dosyada i.rrrui-, ediimesi ve bir ömeğinin de ödeme emri belgesine eklenmesi

zlrunludui. Mali Fiizmetler Müdürlüğü'nce ön mali kontrol sonucunda uygun görüş verilmediği halde

haıcama yetkilileri tarafından gerçekIeştirilen işlemlerin kayıtlan tutuluİ ve aylık dönemler itibariyle

tırt ytın"ti"iy" bildirilir. Stiz koiusu kayıtlar iç ve dış denetim srrasında denetçilere de sunulur,

9-Taşrnır ve taşınmaz kayıtlarının tutulması

İdarenin mülkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullanımında bulrınan taşınır ve

taşınmazlan ile bunlaıa ilişkin işlemlerin kaydı ilgili mevzuatında belirlenen kişiler taraflndan tutulur,

ou ı<ayıtıar belirlenecek ,u.ea| iıgıı birim tarafından Mali Hizmetler Birimi,ne bildirilir, Mali

rıirr"iı., Müdtirlüğü,nce bu kayitlar konsolide edilerek idarenin taşınır ve taşmmaz kayıtları

oırştu-ıu.. Mal yon-etim dönemine iıişkin icmal cetvelleri Mali Hizmetler Birimi'nce hazırlanır,

10-Muhasebe hizmetlerinin yürütülmesi

idaıenin müasebe hizmetleri Mali Hizmetler Müdii(lüğü tarafından Yildtilliir. Müasebe

hizmetteri, Kanun ve ilgili mevzuatı çerçevesinde, muhasebe yetkilileri tarafından yerine getirilir,

idareler atanan veya görevlendirilen 
'mıüasebe yetkililerini, görev alanlarını ve .bunlara 

ilişkin

değişiklikleri, ilgiliierin göreve başlama tarihinden itibaren en geç beş iş günü içinde sayıştay'a

bildirir.
1l-Bütçe kesin hesabının hazırlanması

Bütçe kesin hesabl, bütçe uygulama sonuçları dikkate alınarak Mali Hizmetler Müdürlüğü

turuırna- İurırıunır. İau.enln u'tıtç"'Ğrin hesaplan, Mali Hizmetler Birimi,nce ilgili kanunlanndaki

hiikümlere göre d zenlenir. rJ-



MADDE 1l) Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
A) Müdür'ün Görev ve Yetkileri:
Mali hizmetlere ilişkin hizmetlerin yerine getirildiği birimin Müdiırü Mali Himıetler

Müdtlrü'dtiı.
Mali Hizmetler Müdürtl,
a) Birimi yönetir, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamın, personelin eğitimini ve

yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapar, 
_

b) Birimin go-"r, aieiii;n, yup*ut hizmetlerin etkili, süratli ve verimli bir şekilde

sunulmasıru sağlaı.
c1 Biriıiin yazışmalarını yüütiir, idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izler

ve sonuçlandırılmasını sağlar
d) İdarenin mali yönetim ve kontrol sisteminin etkili bir şekilde çahşması için gerektiğinde

harcaına yetkilileri ile toplantı yapar, üst yöneticiy i biIgilendirir ve önerilerde bulunur.

e) İç ve dı ctım sırasında denetçilere b ilgi, belge ve kolaylıklar sağlar \n
\

l2-Bütçe uygulama sonuçlarının raporlanması

Bütçe uygulama sonuçlanna ilişkin her türlü rapor, cetvel ve belge Mali Hizmetler

Müdürlüğü'nce hazırlanır.

13-İdare faaliyet raporunun hazrrlanması

Harcama birimleri tarafindan hazırlanan birim faaliyet raporları, idare 
_ 

faaliYet raPoiunrın

hazlrlanmasında esas aıınmak üzere, Mali Hizmetler Müdürlüğü,ne gönderilir, Mali Hizınetler

İrlıiJtirıueiı,*" haıcama birimleri arasİnda koordinasyon sağlanarak idare faaliyet raporu hazırlanır ve

urt ytln"İ.i tarafından onaylanır. idarenin faaliyet raporları, özel mevzuatında yer alan diizenlemeler

de dikkate alınarak hazırlanır.

14-Danışmanlık hizmeti sunma ve bilgilendirme yükümlülüğü

Mali Hizrrıetler Müdürlüğü, harcama birimleri tarafından birimlerine ilişkin olarak istenilen

bilgileri sağlamak ve harcama biimlerlne mali konularda danrşmanlık 1ıizmeti sunmakla yfüiimlüdiiç,

s"'"n1"çl".ıi yönetim ve kontrol ile denetim konularında gerekli bilgi ve. dokiiıınantasyon, yetki ve

;;.;ı"rt 
-ç;.ç.;sinde, 

Mali Hizmetler Müdürlüğü taıafından oluşturulur ve izlenir, Harcama

birimleri, mali mevzuatta meydana gelen değişiklikler konusunda Mali Hizrnetler Birimi tarafından

uygrn ,.uçıuıu bilgilendirilii. Mali-konulfiaki diizenleme ve kararlann uygulanması konusunda,

gi.""tiığ;. ilgili idarelerin goriışti de alınarak, Mali Hizmetler Birimi,nce uygulamaya açıklık

ğetirici ve yönlendirici yazılı açıklama yapılabilir,

15-İç kontrol - ön mali kontrol sistemi ve standartları

Mali Hizmetler Müdii(lüğü, "İç Kontrol _ Ön Mali Kontrol" sisteminin kurulması,

standartlannın uygulanması ve geıIştiıımesi konulannda çalışmalar yapar. ve çalışma sonuçlannr üst

yöneticiye .*u,. k-*,u ," duır-ırtçu belirlenen standartlara aykın olmamak 
_ 

ko_şuluyl4 idarece

lereHi ğoruıen her tiirlü yo"t.., .tir"e ve özellikli işlemlere ilişkin standartlar Mali Hizmetler Birimi

İarafından hazırlanır ve üst yöneticinin onayına sunulur,

16-Üst yönetici tarafından verilecek diğer görevler

Mali Himıetler Müdürlüğü, üst yönetici tarafindan mali konularda verilecek diğer görevleri de

yürütür.

Müdürlükte Çalışanlarrn Görev, Yetki ve Sorumluluklarr



flStratejikplan,performansprogramt,bütçe,malitablolar,kesiıhesap,faaliyetraporuve
diger raporlann siiresinde hazırlanma.in ,-onayıanmasını ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlar,
- ' *ı Gelirlerin uraı.as-a veya giderierin artmasına neden olacak ve idareye yiıkiimlüliık

getirece-k kanun tasanlannrn mali yiiıkiintırı hesaplanmasını sağlar,
"- - ;' Gerektiğinde mali mevzuahn uygulanmasına yönelik açıklayıcı düzenlemeler hazrlar,

i) Mali hizrrıetlerin ,"va"ın, plan-lı, idarenjn _rytry,ı. " "'T1l1_,:ygun 
bir Şekilde

ytirtıtutmesi ifin gerekli onlemleri alir. Mali Hizmetler Müdürü, görev ve yetkilerinden bazılarını üst

yOneticinin onayıyla alt birim yöneticilerine devredebilir,

B) Müdür'ün Sorumluluklarr:
1_ Mali Hizmetler ıvımtıriı, uirim görevlerinin yerinde ve zamarıında yerine getirilmesinden üst

yöneticiye karşı sorumludur, Birim müdürü;

u) rıaı..u.u birimleri arasında mali yönetim ve kontrol alanında koordinasyon

sağlanmasından,--- ;' Birim hizrnetlerinin etkili, süratli ve verimli bir şekilde yiirütülmesinden, . .

c) Gelirlerin ,amunı.rda tatıatı<utu ve gelir ve alacaklaıın süesinde takip ve tahsilinin

sağlanmasından,*"-__;i 
ÖJ"nekıerin planlanarak ilgili yerlere zamanrnda gönderilmesinden,.

.i o" .ıi kontiole ilişkin faaliyetlerin etkili.bir şekilde yiirütülmesinden_,

j lİri. tarafindan haz,rlanmas, gereken plan, progr,ım, bütçe, kesin hesap,..mali tablolar,

faaliyet raporu ve diğeı .";;il li; mIli istatistiklerin zamanında hazıılanarak ilgili idareleıe

gönderilmesinden, sorumludur.

MADDEl2)MuhasebeYetkilisi,ninGörev,YetkiveSorumlulukları:

C)Muhasebe Yetkilisi'nin Görev ve Yetkileri:
l) Gelirleri ," uıu.uti*i-iıgiıi m.rruutrnu göre tüsil etmek, yersiz ve faz|a tahsil edilenleri

ilgililerine iade etmek.
a) Giderleri ve borçları hak sahiplerine ödemek,

b) para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek

veya göndermek.
c)Maliişlemlereilişkinkayıtlanusuliineuygun,-saydamveerişilebilirşekildetutmak'mali

rapor .ıreİablolan her tilılü müdüaleden bağımsız olarak diizenlemek,

d) Gerekli bilgi ve raporları, Bakan|ıga, hizrnet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi

ile tıst yineticisine ve-yetkilii;#ş Jıe.r;".iı.re müasebe yönetmeliklerinde belirtilen si,irelerde

düzenli olarak vermek.
e)Vemeveambarlannkontrolünüilgilimevzuatındaöngörülenstir9lerdeyapmak.
fl Müasebe t ir."ti"rin" ilişkin defter, kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen

siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazır bulundurmak,--- 
gr üunusebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerini ilgili mevaıatında öngörülen

zamanlarda denetlemeı. veya mJ"..t" v*rriıi.i .rt..Jdinin bulunduğu yerdeki birim yöneticisinden

kontrol edilmesini istemek.
h) Hesabını kendinden sonra gelen muhasebe

devralmak.
i) Muhasebe birimini yönetmek.
j) Diğer mevzuatla verilen görevleri yapmak,

yetkilisine devretmek, devredilen hesabı

da meydana gelebilen kayıtlardan
ön ödeme ile kesin ödemele nnyapılması ve ön ödemelerin müsubu aşamalanndan ödeme

esi ve eki belgelerin usulünce incelenmesi ve kontrolünden

D) Muhasebe Yetkilisinin Sorumlulukları:

"l'lraut 
u."t. kayıtlannın usulüne uygun saydam ve_erişilebilir şekilde tutulmryın{ln

ui iJri"..,ı"ri aracıtıgıyla aıdıkıar; ;e eldin çıkardıklaıt para ve parayla ifade edilen değerler

ile bunlar
c)

emri belg
d) Yersiz ve a tahsil edilen tutaIların ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarın

{



dtizenlenen belgelerde öngörülen tutara uygun olmasındarı
e) Ödemeleriı ilgili mevzuatın öngördüğü öncelik sırasında göz öniinde bulundurularak

müasebe kayıtlarına alınma slrasrna göre yapılmasından
f) Rücu hakkı saklı kalmak kaydıyla kendinden önceki müasebe yetkilisinden hesabı

devrahrken göstermediği noksanl ı klardan
g) Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve işlemlerinin ilgili mevzuatına göre kontrol

etmekten
h) Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

MADDE 13) Muhasebe Yetkilisi Yardımcısı Görev, Yetki ve Sorumlulukları:
a) Yukaııda sayılan, muhasebe yetkilisinin görevlerinden yetkisine verilen işleri Kanun ve

Mevzuat çerçevesinde yerine getirmek Günlük, Aylık ve Yıllık yapılan işlerin teüiki ve kontroli.inü ve
uygunluğunu sağlamak, yapılan ödemelerin kontrolünü yapmak, Müdürliikler arası yazışmalar ile
kurumlar arası yazışmalan hazırlamak.

b) Müasebe yetkilisinin izin, dış görev veya mazeret gibi nedenlerle görevde bulunmadığı
zamanlarda, Müasebe yetkilisinin görevlerini yiirütmek.

c) Müasebe yetkilisinin devretmeyi uygun gördüğü yetkİlerİ kullanmak.
d) Müdilı'iln görev böliiıınünde kendisine tevdi ettiği işleri yürütiir.
e) Müdihlüğiin idaresindeki işlemlerin ytirüttilüp, sonuçlandınlmasında Müdiir'e yardımcı

olur.
f) Görev böliimü ile kendisine bağlanan şeflik ve memurlann çalışmalannı denetlemek, mesai

ve disiplin işlerinin ukibini yapmak.
g) Gelen ve giden evrakı inceleyip imzalamak.

MADDE 14) Şef, Memur ve İşçilerin Görevleri:
Şefler, Müdiirtin direktifleri doğrultusunda Müdürlük görevlerinin yiirütülmesi ve memurların

diizenli, tertipli çalışmasını sağlamakla görevlidir. Memurlar tarafindan yapılan işleri kontrol eder,

işlemlerin eksiksiz ve zamanında yapılmasını sağlar. Çeşitli unvanlardaki memur ve işçi personel;
üstlerinin yaptlğı görev böliimüyle kendisine verilen işleri mevzuata uygun olarak tam ve zamanında
yapmakla görevlidir.

Müdürlüğe Bağlı Birimlerde Çalışanların Görev Yetki ve Sorumluluklan;
MADDE 15) -Mıli Hizmetler Müdürlüğünün Yapılanması: Mali hizrnetleri yürütmek

üzere her idarede teşkilat kanunu hükümlerine göre Mali Hizmetler Müdürlüğü kurulur. Mali
Hizmetler Müdiirlüğü'niin stratejik planlama görevi; performans progrİımı, bütçe hazırlama ve
uygulama görevleri; müasebe, mali istatistik, kesin hesap, faaliyet raporu hazırlama görevleri ve iç
kontrol-ön mali kontrol görevlerinin ayrı alt birimler tarafından yiirütiilmesi esastır. İdarelerin teşkilat
yapılanna göre, bu görevler birleştirilerek bir veya daha fazla alt birim tarafindan yiirütülebileceği
gibi, bu alt birimlerin her birinin görevi birden fazla sayıda alt birim tarafından da yilriltülebilİr.
Harcama yetkilisi ile müasebe yetkilisi görevi aynı kişide birleşemez. Mali Hizrnetler
Müdiiırlüğü'nde ön mali kontrol görevini yürütenler, onay belgesi ve ekleri ile şartname ve sözleşme
tasanlannın hazırlanması, mali karar ve işlemlerin belgelendirilmesi, mal ve hizmetlerin teslim
alınması gibi mali karar ve işlemlerin hazırlanması ve uygulanması aşamalannda görevlendirilemezler
ve ihale komisyonu ile muayene ve kabul komisyonunda başkan ve üye olamazlar.

Stratejik Planlama Birimi:
MADDE 16) - Stratejik planlama alt birimin görevleri şunlardır:
a) İdarenin stratej ik planının hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçlannrn konsolide
edilmesi çalışmalannı yiiırütmek.
b) Stratejik planJamaya ilişkin her tiirlü çalışmalan yiirütmek.
c) İdarenin mali iş ve işlemlerini diğer idareler nezdinde ytirütmek ve sonuçlandırmak.
d) Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcamar"ryetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak.
e) Mali konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak.



Bütçe ve Performans Programı Birim
ııebnB 17) _ Bütçe ve poho.r_. programı alt biriminin görevleri şunlaıdır:

a) Performans progr.ımı hazırhklannın koordinasyonunu sağlamak,

b) Bütçeyi hazırlamak.
.j ayrİnİrl, t..ama ve finansman programlannr hazırlamak,

aİ Sİitçe işlemlerini gerçekleştirmek ve kayıtlarını tutmak,

e) Ödenek gönderme belgesi diizenlemek,
f) Bütçe uygulama sonuçlarını raporlamak
gl ia.i, ıriı]v"tlerininsiratejik pian, performans programl ve bütçeye uygunluğunu izlemek ve

değerlendirmek.- ' h' Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve Harcama

yetkilileİine gerekli bilgileri sağlamak ve danışmanlık yapmak,

i) Mİli konularda üst yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak,

Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Birimi:
MADDE ı'ı1 _ ıturıasete, Kesin Hesap ve Raporlama alt biriminin görevleri şunlardır:

a) Bütçe kesin hesabını hazrlamak.
bİ Maİyönetim dönemine ilişkin icmal cetvellerini hazırlamak,

c) İdare faaliyet raporunu hazırlamak,
d) Mali istatistikleri hazırlamak.

Getir, Gelir Tahakkuk ve Tıkip Birimi:
ıvı.r»»o19)-Gelir,GelirTahakkukveTakipaltbiriminingörevlerişunlaıdır:
a) Gelir ve alacaklann tüsil işlemlerini yiirütmek, 

_

uj Beıediyeye uıt g"ıirı".İn uı.İmler bazİnda tahakkuk ettirilerek tahsilatının gerÇekleŞtirilmesi

için mükelleflerin yönlendirilmesini sağlamak,
c) Gerekli tahsilatın ge.çekl"şi-r.me.i durumunda gelir servisine gerekli takibatın yapılması

doğrultusunda miımcaat etmek,
d)Gelirlerintüakkukuilegelirvealacaklarıntakipişlemleriniyürütmek.

İç kontrol - Ön mali Kontrol Birimiı
ıiannr 20) _ iç Kontrol _ Ön Mali Kontrol alt biriminin görevleri şunlardır:

a) Ön mali kontrol görevini yilrütmek,
ij vuıi ı.-*ıu,ıu-iıgiıi aiç. mevzuatın uygulanması konusunda üst yöneticiye ve harcama

yetkililerine gerekli bilgileri sağlamak ve danşmanlık yapmak,

c) Mİli konularda Ust y6netici tarafindan verilen diğer görevleri yapmak,

MADDE 21) Emlak Birimi:
a) Taşınmaz kaydı,
b) Emlak beyan takibi,
c) Emlak vergisi tahakkuku,
d) Taşınmaz rayiç bedellerinin tespiti,

e) Birime g"ı"n ,...i yazrşmaıaıın- kaydının tutularak cevap verilmesi gerekenlere en kısa

siirede cevap vermek.

MADDE 22) Satın Alma Birimi:
a) Belediyemizin ihtiyaç duyduğu her türlü mal hizrnetin araştırılıp en uygun fiyata alrnmasını

sağlamak ve muhasebeleştirilmesini saplamak,
b) Demirbaş kaydının tutulması ve takibi,
.j lş .ul.in.rcrinin bakım ve onarımrnın yapılması ve yedek parça temininin yapılmasr,

.§q



MADDE 23) Müdürlük Personellerin Sorumlulukları: Müdürliik emrinde görevli

p...on.ıı"f t"ndilerine verilen görevleri kanunlar,. tüzfüler, yönetmelikleı, Başkanlık genelge ve

bildirileri ile ilgili mevzuat çerçeiesinde ve üst amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz

olarak yapmakla yükiimlüdürler.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Uygulama Usul ve Esaslar,

Ortak Hükümler, Koordinasyon, Disiplin

Mali Hizmetler Müdürlüğü'nün Uygulama Usul ve Esaslın
MADDE 24) Mali rıizııietler ııuiirıtığtı bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak

kaydıyl4 müdiırlüği.ın görev alanına giren iş vi §lemleri aşağıda belirtilen meızııat. hilkiirnlerine

,yİ.,İ 
"ıu'rı. 

y".inİ g"t-iri.. Bu yönetmİıikte hfütim bulunmayan hallerde, ytıriırltlkteki ilgili mevzuat

hfüiimlerine uyulur.
a. 5393 sayılı Belediye Kanunu,
b. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
c. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanunu
d. 2886 sayıh Devlet Ihale Kanunu,
e. 5018 sayılı Kamu mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,

f. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
g. 4857 sayılı İş Kanunu,
h. 6331 sayılı İş Sağhğı ve Güvenliği Kanunu,
i. 307l sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,

i. 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanrınu,
k. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
l. 5594 sayıh Kanun
m. 6360 sayılı Kanun
n. Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
o. Bilgi 

'Edinme 
Hakkı Kanununun 

-Üygulanmasına iıişkin Esas ve Usuller Hakkııda
yönetrnelik,

p. İıgiıi bakanııkların Tebliğ ve Genelgeleri ve ilgili diğer Mevzuat,

ortak Hükümler
MADDE 25) Mali Hizmetler Müdürlüğü'nde çalışan tüm personel;

a. Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıklan, yapacakları işleri gizli tutaı. Bu

konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmaz,

b. Irk, sınİf ve unvan faıkı gözetmeden, her vatandaşa eşit davranır,

c. Heİhangi bir nedenle göİevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli evralıı,

kendisinden sonıa=göreve başlayan personele devretmedikçe, görevinden ayn]amaz,

d. Müdtırlüğü ilgilendiren 
' 
çeşitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiirütiılmesi, personel

aıasındaki diızenin saglanması için hiries gayret ve çaba gösterir. olumsuz bir durumda konu müdi,ire

yansıtıhr. Müdiiı bu konuda gerekli önlemleri alır.' 
". 

Belediye hizmetleiinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda

adaletli olmaya, İaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışır,
f. ıouyasuyu, kanunlara, belediye mevzuatma ve hizmet standartlanna uygun olarak çalışır.
g. r*üy"tĞ.i; Belediyemiz .iryonr, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayışla

yiirütür.
h, Uygulamalara ilişkin kayıt ve belgeleri her an denetime hazır bulundurur,

i. Kayıtları usulüne uygun saydam ve erişebilir bir şekilde tutaı,
j. Mddürıük faaliyet'fonulanna ilişkin mevzuatı takip edip, mevzuatın gereklerini siiresi

içinde yerine getirir.
k. yĞrlüğe giren ilgili kanun, yönetmeıik, tüzük ve genelgelerin takibini yaparak, siiıekli

güncel mevzuata uygun olarak iş yapar.



l. Müdiirlük personeli, belediyemizde kullanrlmakta olan Yönetim Bilgi Sistemi (MIS) ile

ilgili kendisine veriıen kuııanicı adı ve şifre ile tanımlanmış olan görevleri mevzuata uygun olarak

yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 26)
a. Müdtirliikler arası yazışmalar Müdii,rün imzası ile yilrütüliir,

b. Müdiiİlüğiin, Belediye dışı özel ve tiizel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve KuruluŞlan ve

diğer şahıslarla ilgİİi gerekli g6.ül.n y-rş*u|ar; yazıyı tanzim eden personelin, Müdürün ve Başkan
yİ.d,mcrs,,nrn pİrur| n"l"aİy" Başİanı;nın veya yetki verdiği Başkan Yardımcısı'nın imzası ile

yiirütülilr.

Disiplin ceza|arı
MAbDE 21\ Ma;.i Hizmetler Müdürlüğü çalışan tüm personelle ilgili disiplin işlemlerini

657 sayılı Devlet Üemurları Kanunu,4857 sayılı İş Kanunu ile 4483 sayılı Memurlar ve Diğer

Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun hükümlerine ve yürürlükteki ilgili diğer

mevzuata uygun olarak yürütür.

BEŞiNCi BöLüM
yürürlük ve yürütme

Yürürlük
MADDE 28) Bu yönelmelik hükiiırnleri; Gökçeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmaslnı

takiben, 30l 1 sayılı kanun doğrultusunda ilan edildikten sonra 0| 104/2026 taıihinde Yiiriirlüğe girer.

Yürütme

KARAR

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yıi,ı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026 tarihli

birleşiminde insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'niin 26.02.2026 tarih ve 379 sayılı teklifleri

doğrultusunda, 5393 Sayıh Belediye Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayanılarak,

Kanun, Kanun Hükmünde Karamame, Yönetmelik, Tüzük, Teblig ve Genelgeler çerçevesinde Fen

İşleri Müdürlüğü'niin Hukuki Statüsü, Teşkilatı, Görev ve Yetkileri ile Çalışma Usül ve Esaslarını,

hizmetlerin planlı, programlı, etkin ve uyum içinde yürütülmesini sağlayacak şekilde düzenlenen

yönetmeligin kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi
T.c.

GöKÇEADA BELEDİYE BAŞKANLIĞI
Fen İşleri Müdürlüğü

Kuruluş, Görev, Yetki Ve Sorumluluk|an İte

Çalışma Usul Ve Esasları Hakkrnda Yönetmelik
BiRİNCi BöLüM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dıyanak, Temel İlkeler ve Tanımlar
Amaç
MADDE l) Bu yönetmeliğin amacı Fen işleri Müdürlüğü'nün görev alanını, sorumluluk ve

yetkiterini, görevlerin yerine getirilişi ve yetkilerin kullarumında başvurulacak Yöntemleri

belirlemektir.

MADDE 29) Bu yönetmelik hükümlerini, Gökçeada Belediye Başkanı yürütür,

MADDE - 6

{ı



Kapsam
MADDE 2) Bu yönetmelik, Gökçeada Belediye Başkanhğı Fen İşleri Müdi,irlüğü'nün kuruluŞ,

görev, çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3) Fen işleri Müdiirlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurlan

Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 4734,4735 sayılı Kamu İhale Kanunu ve yönetmeliği, 5018 saYılı

Mali yönetim ve Kontrol Kanunu, 3194 sayılı İmar Kanunu ve yönetmeliği, 5366 saYılı Eski Eserler

Kanunu ve yönetmeliği ve diğer ilgili mevzuatın verdiği yetkilerle hizrrıetlerini ylirütmektedir.

Temel İlkeler
MADDE 4) Gökçeada Belediye Başkanlığı Fen İşleri Müdiirlüğü ttlm çalışmalannda;

a. Uygulamalara ilişkin kayıt ve belgelerin her an denetime hazır bulundrrrulması,

b. Hizınetlerin temin ve sunumund4 yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlü,
c. Kayıtlann usuliiııe uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulması,

d. Hizrrıetlerde geçici çözümler ve anhk kararlar yerine siirdiirülebilirlik,
e. Belediye kaynaklannın kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f. Karar alma uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
g. Uygulamalarda adalet ve hizrrıette eşitlik,
h. Hesap verebilirlik,
Temel ilkelerini esas alır.
Tanımlar
MADDE 5) Yönetmelik kavramlannın tanımlan aşağıdaki gibidir.

Bu yönetmeliğin uygulanmasında;
a) Belediye : Gökçeada Belediyesi'ni,
b) Başkan: Gökçeada Belediye Başkanı'nı,
c) Başkan Yardımcısı : Belediye Başkanı tarafindan konuyla ilgili olarak görevlendirilen

Gökçeada Belediye Başkan Yardımcısr'nı,
d) Birim ; Fen İşleri Müdürlüğü'nü,
e) Müdiiı : Birim müdiiriinü veya müdiir vekilini ve sadece verilen yetkiyİ kullandığı alanlara

münhasır olmak iizere müdü tarafından verilen imza yetkisini kullananları,

f) Şef : Fen İşleri Müdiırlüğü'nde kadrolu şefi,
g) Personel : Müdiiır ve şef tanımının dışındaki birim mensuplarını ifade eder.

ixixci BöLüM
Kuruluş, Personel ve Organizasyon Yıpısı

Kuruluş
MADDE 6) Fen İşleri Müdihtüğü, ilgili mevzuatta Belediyeleıe verilen görevlerin müdürlüğü

ilgilendiren kısım_larını yerine getirmek iizere; 5393 sayılı Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve

26442 say|lı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürülüğe konulan "Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile
Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik" hiltilmlerine uygun

olarak, Belediye Meclisimizin kaıanyla kurulmuştur.
Personel Yapısı
MADDE 7) Gökçeada Belediyesi Fen lşleri Müdürlüğü'nİin personel yapısı; Norm Kadro

Ceweti'ndeki unvan ve sayıyı aşmamak üzere; Müdiir, şef, memur, işçi ve sözleşmeli personelden

oluşmaktadır.
Organizasyon Yapısı
MADDE 8) Fen İşleri Müdi.iİtüğü. Üst yönetici olarak Belediye Başkanı'na ve Belediye

Başkanr'nın görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısı'na bağlı olarak çalışır. BelediYe

Başkanı organizasyon yapısını re 'sen değiştirmeye yetkilidil.

lz*aa J-
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üçüxcü söLüN{
Yönetim Planı, Müdürlük ve Çalışanların Görev, Yetki ve Sorumlulukları

yönetim planı
MADDE 9) Fen İşleıi Müdiirlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur,

1. Müdtlrlük
2. Şeflik
3. Fen işleri Müdiirlüğü Alt Birimleri

a) İdari ve Mali İşler Birimi
b) Yapım, Bakım-Onarım Birimi
c) Etüt Proje Birimi

Fen İşleri Müdürlüğü'nün Görev, Yetki ve Sorumluluklın
MADDE 10) Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumluluklarr:

Fen işleri Müdürlüğü,nii,rı görev, yetki ve sorumluluklarına ait hükümler aşağıdaki gibidiı,

r. vtıatırıtıgtın; diğer idareler nezdinde takibi gereken iş ve işlemlerini ytiırütmek ve

sonuçlandırmak.
2. Müdiiİlüğiin faaliyet konulanna ilişkin mevzuatı takip etmek ve mevzuatın gereklerini siİıresi

içerisinde yerine getirmek.

ı. Ütıauııtıt 
-pe..oniıir,in 

bilgi ve beceri dilzeylerini artırmak amacıyla düzenli olarak hizınet içi

eğitimlerini sağlamak. personelin himıet bilincini artırmak ve Belediyemize karşı aidiyet

dİygr.rn, gtıçiendirmek amacıyla; seminerler, konferanslar düzenlemek. Gerektiğinde insan

ruynuı,ıu., ve Eğitim Müdürlüğü,nden söz konusu eğitimler için destek talep etmek ve

koordinasyon hatinde eğitim proglamtnı gerçekleştirmek,

4. Müdiırlüğün görev alanına giren konularla ilgili olarak; Gökçeada Belediyesi resmi web

sitesinde-(ruugtg9kg9a!ıa.b9lJ!)yayınlanmaküzereBilgiİşlemMüdürlüğü,nefotoğraf,video
ve yazıh olarak veri akışı sağlamak.

s. naşuııı< Makamı,na bilgİvermek kaydıyla; Savcılıklann, Mahkemelerin, Soruşturma İmi

yeikiıiıerinin, sayıştay Derıetçilerinin, yetkili Müfettişlerin ve Mahkemelerce görevlendirilmiş

bilirkişilerin talep etmiş olduklan evrak ve dosyaların "Aslı Gibidir" veya "Ashna uygundur"

onayı yapılmış nüshalarını ilgililere vermek.

6. yukanda sayılan yetkili kişi ve kurumlaıca, ewaklann asıllarırun talep edilmesi durumunda;

evraklann ,,Aslı Gibidir" veya "Aslına Uygunduı" onayl yapılmış nüshalan hazrlanarak

dosyasında müafaza edilir ve asılları denetim ve incelemeden sonra geri ahnmak iizere ilgili

kişi ya da kurumlara teslim edilir.
7. Müdi.fuliik hizmetlerinde kulla lacak olan dayanıklı taşınır mallar ile dayarııklı taşınırların

bakım ve onanmı için gerekli olan her türlü yedek parça ile tamir takrmı ve bakım_onanm

malzemelerini uygun şartlarda Ve zamanında temin etmek üzere; satın alma ve ihale işlemlerini

koordine etmek ve gerçekleştirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere ya da personele

sevk ve teslimatını yapmak, gaıanti süreleri içerisindeki arıza ve fonksiyon kayıplarını izlemek,

gerektiğinde gaıanti belgelerindeki ücretsiz tamir ya da değiştirme hiikümlerinin işletilmesini

,ugıu.uı., ytikümlülüklerini yerine getirmeyen satıcılar haklonda gerekli yasal işlemleri

ba;latmak ve hukuki stireci takip etmek, gerektiğinde bu dayanıklı taşınırların montaj.

demontaj, tamir ve bakımlarını yaptırmak.

8. Müdürlük hizmetlerinde kullanılan makinelerin; heı türlü tamir ve bakımlan ile ikmal iŞlerini

yaptırmak, bunlann her an çalışır ve hizmeti yerine getirir dururnda olmalarını sağlamak.

9. Müdtirlüğe ait oları taşırui mallardan; ekonomik ömriinü tamamlamış veya tamamlamadığı

halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanılmasında yarar görülmeyen ve hiznet dışı bırakrlmasl

gerekenlerin hurdaya ayırma çalışmalannı yapmak. Hurdaya ayrılan malzemelerin Belediye

tarafından belirlenmiş olan birime teslimini sağlamak,

.c-



10. Müdürlüğiin görev alanına giren konularda; müdürlük personelinin bilgi ve becerisİnin

geliştirilmesi için gerekli her türlü araştırma, geliştirme, gezi ve inceleme faaliyetinde

bulunmak. Gerektiğinde bu faaliyetlere; belediye meclİs üyelerİnin, müdürliik uygulamalanna

destek olabilecek diğer birim personellerinin, işbirliği yapılan kurum ve kuruluşların

temsilcilerinin katrlrmlarını sağlamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri müdürltik bütÇesinden

karşılamak.
11. İşçi çalıştırılarak yapılan bütiirı işlerde; 4857 sayıtı iş Kanunu, iş Sağlığı ve Güvenliği

Yönetmeliği hiikiimleri çerçevesinde hareket etmek.

12. Gerektiğinde Belediyenin diğer birimleriyle, resmi kurum ve kuruluşlarla, ilgili meslek

odalarıyla, ihale sı.irecindeki ilgililerle yazışmalar yapmak. Başkan ya da ilgili Başkan

Yaıdımcısı'nın bilgisi ve onayıyla, 4982 sayıtı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu çerçevesinde,
istisnalar dışındaki bilgi ve belgeleri başvuru sahibinin bilgisine sunmak. Müdürlüğe gelen Yazı
ve dilekçeleri zamanında cevaplamak.

13. Belediyenin kolektif çalışma gerektiren işlerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylaŞımında

bulunmak.
l4. Müdiirlfüçe yapılan işlemlerin kayıtlarırun tutulmasını sağlamak. Gerektiğinde bıınlann

arşivlenmesini, korunmasını ve muhafazasınr sağlamak. Yapılan işlemlerin tiiıın dokiiırnanlarını;

Sayıştay denetimi, Bakanlık denetimi, Belediye Meclİsİ denetİmİ, BaŞkanlık denetimi ve

gerektiğinde idari ya da adli incelemeler için düzenti bir şekilde hazır bulundurmak.

15. İlgili mevzı,ızıt Ve benimsenen ilkeler çerçevesinde; geleceğe ilişkin misyon ve vizyon

oluşturmak, stratejik amaçlar ve ölçülebilir hedefler saptamak, performans ölçümü ile siireÇ

izleme ve değerlendirmesini yapmak, müdiirlüğe ait ttim alt birimlerin ve gerektiğinde diğer

birimlerin de katıllmlarıyla müdürlüğiin stratejik planı'nı ve Bütçe Taslağıru hazırlamak.

16. Stratejik Plan ve Performans progr€ımlna uygun faaliyette bulunmak. Kuruluş brifingini

hazırlamak. Yıllık Faatiyet Raporu'nun hazırlanmasıyla ilgili her tiirlü istatistiki veri ve

kayıtlan, süresi içerisinde Belediye'nin ilgili birimine göndermek.

17. Belediye'nin Strateji birimlerince hazırlanan Kamu İç Kontrol Standartlanna Uyum Eylem

Planı'ndaki sorumlulukların yerine getirilmesi için gerekli çalışmalaıı yapmak.

Bu kapsamda;

c) ihtiyaç halinde yönetmelikler üzerinde gerekli düzenleyici İşlem tasanlarını hazırlamak ve

Belediye Mectisi'nde görüşülmek üzere Başkarılık makamına sunmak,

d) Organizasyon şemaları oluşturmak ve bu şemaya uygun idari yapılanmayl tesis etmek,

q) Müdültık ile müdiirlüğiin tüm alt birimlerinin görev tanlmlannı hazırlamak ve ilgili
birimlere ve personele tebliğ edilmesini sağlamak,

r) Müdürlüğiin görev alanına giren işlerle ilgili uygulama prosedilrlerini hazırlamak ve bu

prosediirleri uygulamak,
s) Dtizeltici ve önleyici faaliyet yazıhmlarını yapmak ve ilgİlİ birimlere ve personele teblİğ

edilmesini sağlamak,
t) Uygulama prosedürüne uygun İş Akış Şemalannı hazırlamak,
u) Uygulamada kullanılacak olan standaıt formlan ya da dokiimanlan hazırlamak ve bu form

ve dokümanları kullanmak,
v) Hizmet standartlarını oluşturaİak hizmet alan özel ve tüzel kişilere duyurmak ve

mevzuatında belirlenmiş üst kurumlara bildirmek,
w) Gerekli envanter çalışmalarrnı yapaıak müdürlüğiin hassas görevlerini belirlemek ve hassas

görevlerin gereklerini yerine getirmek,
x) Müdürlükler arasında kolektif çalışma gerektiren konulaıda; yönerge tasansı hazırlamak ve

Başkanlık Makamı' na sunmak.
y) Hizmet kalitesini artırmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu geliştirmek iÇin;

Belediye mevzuatı, aışivleme ve doküman yönetimi, teknolojiyi kullanma, takım Çalışması,
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iiretkenlik, verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet içi eğitim çalışması yapmak veya
yaptırmak.

z) Müdürlüğün Çalışma İlkeleri olarak ifade edilmiş olan hususlann gereklerini yerine
getirmek,

aa) Müdiirlüğün görev ve faaliyet alaıılanyla ilgili olarak yiirürlüğe giren Kanunlar ile
Bakarılıklarca yayınlanan yönetmelik, tebliğ ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek.

bb)Başkanlık Makamınrn ONAY ya da OLUR'unun gerektiği konularda; ilgili işlem dosyasını
hazırlamak ve siiresi içerisinde Başkanhk Makamına sunmak.

cc) Başkanlıkça yaymlanan Genelgelere, Yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Çalışma alanrna giren ve Başkanlık makamınca
verilen diğer görevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

dd)Müdiiılüğilüıı görevleriyle ilgili her türlü faaliyetin giderlerini müdiiıliik bütçesinden
karşılamak.

Müdürlükte Çahşanların Görev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE l1) Müdür'ün Görev, Yetki ve Sorumluluk]an
A) Müdür'ün Görevleri:
19) Müdi-lürlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder.

20) Müdürlüğtln yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir.
2l) İlçenin sosyal ve ekonomik gelişmesini sağlayacak yatınmlar için;
d) Müdürlüğiin stratejikplanları hazırlamak/tıazırlatmak,
e) Stratejik planlar doğrultusunda yıllık bütçe hazır|amak/hazırlatmak,
f) Stratejik planlar ve bütçe doğrultusunda projeler hazırlamak velveya hazırlatmak,
hazırlanan projelerin ihale ve uygulamasını sağlamak.

22) Hizınetlerin yerine getirilmesinde öncelik sırası, belediyenin mali durumu ve hizmetin
ivediliğini dikkate alarak belirlemek,

23) Müdiirlüğün harcama yetkilisi ve Müdürlükte çalışan personelin amiri olup memur
personelin başan ve performans değerlendirmesini yapmak,

24) Müdürlüği.ln çahşma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak, çalrşmaların bu
programlar doğrultusunda yürütülmesini sağlamak,

25)5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 14. maddesinde belirtilen belediyenin görev ve
sorumluluklarından ilçe belediyelerine düşen bayındırlık hizmetlerinin icrasını sağlamak,

26) Müdtiılüğün görevlerini yerine getirecek her tiirlü malzeme, mal, araç ve personel teminini
yasaların mevzuatı çerçevesinde sağlamak,

27) İlçemizde Bayındırlık hizmeti sunan diğer kurumların yatırımlan ile ilgili koordinasyonu
sağlamak,

28) Müdilılük Biinyesinde görev yapan birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanrnda ve doğru
olarak yerine getirilmesini sağlamak,

29) Müdiirltik emrindeki araç ve iş makinelerini sevk ve idare etmek, ihtiyaç halinde araç ve iş
makinesi alınması veya kiralanması hususunda gerekli çalışmalann yapılmasınr sÇlamak,

30) İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi, belge ve kolaylık sağlamak,
31) Müdiirlüği,ln faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasını sağlaı,
32) Astların performansını periyodik olarak değerlendirmek, birimde moral ve motivasyonu

artırıcı çalışmalar yapmak.
33) Fen İşleri Müdiillüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlamak,
34) Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirmek,
35) Müdürlüğün görev ve yetki alanına giren konulara ilişkin olarak Belediye'nin diğer kişi ve

kurumlar ile yapacağı sözleşmeleri hazırlamak, kontrol etmek ve uygulanması ile ilgili
Belediye Başkanr taıafından verilen görevleri yerine getirmek.
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36) Müditlüğiin gelir getirici iş ve işlemlerine ilişkin olarak tahakkuka esas tarhlan yaparak,

herhangi bir geciĞeye mahal vermeden bu tarhlan, tahakkukun yapılabilmesi için Mali

Hizmetler Müdürlüğilne göndermek,

Müdiirlüğün, seı"oiyJ;irii diğer müdürlükleri ile müştereken yürüteceği görevlerde,

koordinatör olarak belirlenen müdürlüğe, sorumluluğu doğrultusunda istenilen her ti,iılü katkyı

Sağlamak ve yapmak.
B) Müdür'ün Yetkileri:
11) Müdiiılüğiin işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen

programlar gereğince yiirütülmesi için karaf verme, tedbirler alma ve uygulatmak,

12)Müdi.hlüğiınişlevlerininyiirütülmesindeihtiyaçduyulanyenitedbirlerinveyetkilerin
alınması İçin Başkarılık Makamı'na önerilerde bulunmak,

13) Müdüılük ile ilgili yazışmalarda l,derece imza yetkisi,

rıi »isipıin .tmiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezalannııermek.

15) Müdiırlüğiiırıe bagll kadro/personellerin görevlerini yerine getirilmesinde siireli ve ani

denetlemeler yapma, rastlayacağı aksakhklan giderme ve tedbir almak,

16) Müdiiİlük emrinde go.., ya!_ personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde ödül ve

takdimame, yer degişiirme gibiper.on"ı işlernleri için bağlı bulunduğu Başkan yardımcısı

ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak,

17)Sorumluolduğutiimgörevlilerinyıllıkizinkullanışzamanlannıtespitetmeyetkisi.
18) Geçici süre görevde 

-bulunamayacağı 
dönemlerde, müdürlüğe tayin şartlarını haiz olan

' 
personeıden birini müdürlüğe uekaıei etmek üzere belirleme ve makamın onayına sunmak.

19) 
-Birimdeki 

tiiırn görevlilerin iştevleri itibariyle görev dağıhmını yapmak,

20) Müdiiılüğtiniin faaliyet alanrna giren konularda ilgili kişi, birim ve kııruluşlarla

haberleşmek.
C) Müdür'ün Sorumlulukları:
657sayılıDevletMemurlanKanunuveBelediyeMevzuatlanilediğermer,imevzuattaki

kanun, tiizük, yönetmeliklerin kendisine yıiklediği görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında

kul larulmasından sorumludur.
MADDE12)MüdürlüğeBağlıŞefliVŞeflikler,inGörev,YetkiveSorumluluklan:
Şef/Şefler,Müdütiikbrıny..ind"yapılangörevdağılımıçerçevesindetanunlar,tüztikler,

yonetmeliı<ıe., Başkanlık Genelge ve Bildirileri çerçevesinde, üst amirlerinin emirleri doğrultusunda

işlerin mevzuata uygrn, gecikrnesiz ve eksiksiz olaıak ytirütülmesinde Müdürlü Makamı,na karşı

tam yetkili ve sorumlu kişidir.

MüdürlüğeBağlıBirimlerdeÇalışanlarınGörev,YetkiveSorumlulukları;
MADDE ı3)
A) İdari ve Mali İşter Birimi Görev ve Yetkileri:

55) Müdilrlüği.ln yıl[ık bütçesini hazırlamak,

56)Müdtirlüğegelenhertiirlüevrakıyazılıvebilgisayarortamındakaydaalmak'
57) Müdürlükçe havalesi yapılan evrakı ilgili personele tebliğ etmek, sonuçlanan ewakı

kayıttan düşmek,
58) Ewakın takibini yapmak, süresi içerisinde cevaplandınlmayan evraklann takibini yaparak

sonuçlandrnlmasmr sağlamak,

59) Evrakları tarihine göre arşivlemek,

OO1İiıale dosyası ve evraklarını düzgün bir şekilde tarihine göre arşivlemek,

6l)Yazlşmalardavedosyalardayazılıvebilgisayarortamındadizipusulasıtutmak,
62)Dosya ve evrak arşivini yazılı ve bilgisayar ortamlnda kayıt etmek, düzgiin bir şekilde

arşivlemek,
63) Kendisine havale edilen evrakları cevaplandınp, sonuçland ırmak.



64) Birime havale edilen yazılı ve sözlü müracaatları sonuçlandırmak,

65İpersonelin izin ve rapor durumunu kaydetmek, İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiıılüğü,ne

bildirmek,
66) Konusu ile ilgili ttlm yazışmalarda bulunmak,

67) İşçilerin puantajlannı tutmak.

ot) dtıronun- faaliyetlerini bilgisayar ortamında düzgün olarak tutmak; giiırıliü, haftalık, aylık,

yılhk olarak Fen İşleri Müdiirü'ne bilgi vermek,

69) ivlüdülükçe kendilerine bildirilen görevleri ile ilgili çalışmada bulunmak,

B) Yapım, Balom-Onanm Birimi Görev ve Yetkileri:

z6l ıei"aiye sırurları içerisinde yiirtirlükteki imar planlarına uygun olarak yeni yollann

yapılmasıru ve mevcut yollann onaıılmasınr sağlamak,

zıl i]er zaman ve her şartta yolların ulaşıma açık tutulmasıru, bunun için ihtiyaç duyulan

malzemelerin zamanında temin edilerek kullanıcılara verilmesini sağlamak,

72) Belediye sınırları içerisindeki yeni yapılan yolları asfaltlamak, mevcut ve bozulan

asfaltlann onarılması çalışmalarını yiirütmek,

73) Genişletilmesi gereken yolların genişletilmesini ve tesviyelerinin yapılmasını, mevcut

yolların imar planlna uygun hale getirilmesini sağlamak,

74) Gerekli yerlere istinat duvan ve merdivenli yol yapılmasını sağlamak,

ısjyaya ve araç trafiği ulaşımının rahatlıkla sağlanması için köprü, kavşak, alt_üst geçit

yapımı ve yayalaştırma uygulamaları yapmak,

zo) iıçeaeıi oiri binaıa.n,n inşaatını, bakım ve onanmını yapmak, okullann bahçelerinin

düzenlenmesini, asfalt ve bordiir yapılmasınl, spor süalarrnln yapılmasıru, tuvaletlerin

tamiratlarını, büçe duvan ve korkuluklann tamiratlarını, iç_dış boyalannn yapılmasınl,

çatı onaılmtnın yapılmasını, elektrik ve aydınlatma tamiratlannın yapllmasını sağlamak,

77) Park, meydan ve açık alanlarda aydınlatma sistemlerinin yapım işleri,

78; «entte Kültiir ve Sanat Merkezleri, Belediye Hizmet Binalan ve BelediYe'Ye ait binaların

ve Başkanlık tarafindan karar verilen diğer yapılann yaplmı, tadilat ve onanmtnl yapmak

veya yaptırmak,
79) Eğitim ve kültiil ile ilgili yurtlar ve tesislerin yapıml ve mevcut tesislerin bakrm ve

onanmını yapmak veya yaptırmak,

80) İlgiıi müdiiırli.iklerin talepleri doğrultusunda 3 194 sayılı yasa kapsamrnda tehlike arz etmesi

durumunda bina, arsa vb. yapıların çevresini korumaya almak,

81) Spor sahalarının projelerinin, uygulanması, diizenlenmesi, bakım ve onarımını (Basket

potalanorn, voleybol sahalarının yapılması, soyrüıma odalanrun boyanması, demir

korkuluklarının yapılması v.b.) sağlamak,

82) ilçedeki molozlann toplanmast ve döküm yerlerine naklinin yapılmasını sağlamak,

83)ilçe sınırları içerisinde, yağmur suyu kanallarınn ve lzgaralannln yapılması, mevcut

ızgaralann ve kanalların temizlenmesi,
84) Gerekli durumlarda parsel bacası, rabıt bağlantısı ve kanal yapmak,

85) ilçenin diğer altyapı kurumlarına ait eksiklikleri tespit etmek, eksikliklerin giderilmesi için

ilgili kurumla yazışma ve görüşme yapmak,

86) Altyapı kurumlarının yatınmlarını uygun yapılmasını sağlamak, denetlemek, eksikliklerini

gidermek, gerekiyorsa cezai işlem uygulamak,

87) Alğapı kurumlannrn;
e) Çahşmalan için ruhsat tanzim etmek,

Q Çatışma bitimine müteakip kontrol ve kabuliinü yapmak,

g) Eksikliklerini gidermek,

n1 Eı,.ikıikı., ilgili altyapı kurumlarınca giderilmedigi takdirde bu eksiklikleri üÇtlırıcü kiŞi

veya şirkete yaptırmak, masraflaıı cezah olarak ilgili kurumlardan almak,

^

İ



88) Taıaflanna tebliğ edilen yazılı ve sözlü miiracaatlan incelemek, sonuçlandırmak,
89) Vatandaşlara ait kazılan incelemek bunlara ruhsat vermek, kontro| ve kabulünü yapmak,
90) Altyapı kurumlan ve vatandaşlarca yapılacak kazılarda, kazılann süresinde bitirilmesi ve

her türlü emniyet tedbirlerinin alrıımasını sağlamak,
91) Her türlü altyapı iş ve işlemlerini yapmak ve yaphrmak,
92) Çalışmalarında her tiirlü güvenlik ve emıiyet tedbirlerini almak,
93) Yapükları işi ve kullandıklan malzemeyi miktar, ebat, hacim v.s. giinlük olarak aynntılı

raporla Fen İşleri Müdi,irü'ne bildirmek,
94) Kendilerine lazım olan malzemeyi depoda tiikenmeden önce talepte bulunmak,
95) Yapılan imalatlaıın şartnamelere ve amiılerinin talimatlanna uygun yapmak,
96) Kullandıkları malzemelerin ve iş makinelerinin bakımı, korunması ve emniyetinden

sorumlu olmak,
97) Müdiiılük emrinde göıevli işçi personel ile ve/veya ihale yolu ile asfalt kaplama ve yama

yapmak,
98) Bordilr, tretuar yapım, bakım ve onanmtn yapmak,
99) Yağmuısuyu kanalı, ızgara yaplm ve temizliği yapmak,
l00) Müdtirlilkçe bildirilen binalaıın kendi işçimiz ile yapım, bakım ve onanmını yapmak,
l0l) Diğer birimlere gerekli araç, gereç ve insan kaynağı desteği sağlamak,
|02) İlgili mtlatiırltigi.in talebi halinde kaçak veya ruhsatrna aykın yapılann yıkım

işlemlerinde, birimine bağlı işçi, makine ve her tiiılü araç ve gerecin yıkmı
gerçekleştirmek amacıyla ilgili müdürlüğiin emrine vermek,

103) Karlanma ve buzlanmaya karşı gerekli önlemleri almak, tuzlama ve kar kiirtime
çalışmalarını yapmak,

104) Elektrik, sıhhi tesisat, boyüane, marangoüane; müdi.irlükçe kendilerine tebliğ edilen
görevleri şartnameleıe uygun olarak yapmak, kullanmış olduklan aletlerin bakım ve
onanmını yapmak,

l05) Belediye Meclisi kararı i.izerine yapacağı anlaşmaya uygun olarak görev ve sorumluluk
alanlanna giren konularda 5393 sayılı Belediye kanunun 75. maddesinde belirtilen diğer
yapım, bakım, onarım işlerini yapmak,

106) Btironun faaliyetlerini bilgisayar ortammda düzgiin olarak tutmak; giinliik, haftalık,
ayhk, yıllık olarak Fen İşleri Müdürü'ne bilgi vermek.

rOD Gerektiğinde Çewe Koruma ve Kontrol Müdiirlüğü ile koordineli olarak,
a) Parklar, çocuk oyıuı alanları, çocuk oyun grupları, yiirüyüş yolları, spor alanlan ve yeşil
alanlaıın bakım, onarım ve iyileştirme çalışmalarını yapmak.
b)Yıl içerisinde mevcut park ve yeşil alanların bakımı i[e aydınlatına ve sulama
sistemlerinin onanm işlerini yapmak.
c) Park ve büçelerle ilgili pğeler üretmek.

108) Müdürlükçe kendilerine bildirilen görevleri ile ilgili çalışmada bulunmak,
C) Etüd Proje Birimi
l4) Müdürlüğtirı talimatlan doğrultusunda stratej ik plan hazırlamak,
15) yapım, bakım, onarrm ihtiyacı olan cadde, sokak ve meydanlan tespit etmek, bu ihtiyaçlara

binaen asfalt, yol, bordür, tretuar ve meydan düzenlemeleri ile ilgili fiyat tespiti yaklaşık
maliyet hazırlamak, ihale işlemleri ve ihale dosyası hazırlamak,

16) ihale işlemleri ile ilgili proje ve etiit hazırlamak, ihale işlem dosyası haarlamak, ihale
işlemlerini yiirütmek, işlerin yönetmelik ve şartnamelere uygun yapılmasını kontrol etmek,

17) İşlere ait hak ediş ve kesin hak edişleri düzenlemek.
18) kat karşılığı veya yap-işlet-Devret metodu ile yaphrılan işlerin kontrolörlüğiinü yapmak

bunlarla ilgili bütün işlemleri yerine getirmek,
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19) istimlAk edilmesi gereken gayrimen}ullerin istiml6ki ile ilgili olarak yetkili Müdürlükle

işbirliği içerisinde gerekli çahşmaların neticelendirilmesini sağlamak,

20) İlçe genelinde yaya ve araç trafiğini diizenlemek amacıyla araştırma, etüd, proje yapmak ve

bu konuda ve Zablta Müdilrlüğü ile müşterek çahşmak,
21) ilçe sınırları içerisinde, yağmur suyu kanallarının ve ızgaralannın projelendirilme-sinin

yapılması,
22) Altyapı kurumlarının ilçemizde yapacağl, yatırımlarda, ayru sokağın tekar tekıar

kazılmaması için koordinasyonu sağlamak ve bu yatrrrmlan planlamak,

23) park, meydan ve açık alanlarda aydınlatma sistemlerinin projelendirilmesi yapmak,

24) Spor sahalannn projelendirilmesini sağlamak,

25) Btironun faaliyetlerini bitgisayar ortamlnda düzgün olarak tutmak; giinliik, haftahk, aYlık,

yıllık olarak Fen İşleri Müdürü'ne bilgi vermek.

26) Müdiirlükçe kendilerine bildirilen görevleri ile ilgili çalışmada bulıınmak,

MADDE l4) Müdürlük Personellerin Sorumlulukları: Müdtirlük emrinde görevli

personeller, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tiiziikler, yönetmelikler, Başkanl* genelge ve

bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emiıleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz

olarakyapmaklayiikiiırrılüdiirler. 
DöRDüNCüBöLüM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hükümler, Koordinasyon, Disiplin
tr'en İşleri Müdürlüğü'nün Uygulama Usul ve Esasları
MADDE 15) Fen işleri Müdürlüğü; bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak kaydıyla,

müdiirlüğiin görev alanına giren iş ve işlemleri aşağıda belirtilen mevzuat hükiimlerine uYgun olarak

yerine getirir. Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde, yürürliikteki ilgili mevzuat hiikümlerine

uyulur.
a. 5393 sayılı Belediye Kanunu,
b. 4734 sayıtı Kamu İhale Kanunu,
c. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanunu
d. 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu.

e. 5018 sayılı Kamu mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
f. 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu,
g. 4857 sayılı İş Kanunu,
h. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
i. 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
j. 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
k. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
l. 5594 sayılı Kanun
m. 6360 sayılı Kanun
n. Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
o. Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında

yönetmelik,

p. İlgili bakanlıllann Tebliğ ve Genelgeleri ve İlgili diğer Mevzuat,

ortak Hükümler
MADDE 16) Fen İşleri Müdii,rlüğü'nde çalışan tüm personel;

a. Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacaklan işleri gizli tutar. Bu

konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmaz.

b. Iık, sınıfve unvan farkı gözetmeden, her vatandaşa eşit davranır.

c. Herhangi bir neden_le görevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli ewakı,

kendisinden sorıra göreve başlayan personele devretmedikçe, görevinden aynlamaz.



d. Müdiırtüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin, uyumlu ve düzenli yürütülmesi, peısonel

arasındaki diizenin sağlanması için herkes gayret ve çaba gösterir. olumsuz bir durumda konu müdüre

yansıühr, Müdüı bu konuda gerekli önlemleri alır,

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebiliılik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda

adaletli olmaya, kaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışılır,
f.Anayasaya,kanunlara,belediyemevzuatrnavehizmetstandartlarınauygunolarakçalışır.
g. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizınet kalitesine paralel bir anlayışla

ytirüttır.
h.Uygulamalarailişkinkayıtvebelgeleriherandenetimehazırbulundurur.
i. Kayıtları usuli.ine uygun saydam ve erişebilir bir şekilde tutar,

j. Miidüİıük faaliyet konularına ilişkin mevzuatl takip edip, mevzuatın gereklerini sİ,iıesi

içinde yerine getirir.
k. yürürlüğe giren ilgili kanun, yönetmelik, tüziik ve genelgelerin takibini YaParak, stirekli

giincel mevzuata uygun olarak iş yapar.

l. Müdiirlfü personeli, belediyemizde kullanılmakta olan Yönetim Bilgi Sistemi (EBYS) ile

ilgili kendisine verilen kullanıcı adı ve şifre ile tanımlanmiş olan görevleri mevzuata uygun olarak

yerine getirir.
Koordinasyon
MADDE 17)

e. Müdiirltikler arası yazışmalar Müdiirtin imzası ile yiirütüliiı,

f. Müdürlüğiin, Belediye dışı özel ve tiizel kişiler, Valilik, Kaymakamlık, Kamu Krırum ve

Kuruluşları ve diğer şahlslarla ilgili gerekli görülen yazışm a|ar; yazıyı tanzim eden peısoneliı,

Müdiirlin ve Başkan Yardımcısı,nın parafi, Belediye Başkanı,nın veya yetki verdiği Başkan

Yardımcısr'nın imzası ile yiirütiilür.
Disiplin ceza|arı
MAbDE 18) Fen İşleri Müdürlüğü çalışan tüm personelle ilgili disiplin işlemlerini 657

sayıh Devlet Memurları Kanunu,4857 sayılı iş Kanunu ile 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu

Görevlilerinin yargılanmasr Hakkında Kanun hükümlerine ve yüıürlükteki ilgili diğer mevzuata

uygun olaıak yürütür.

BEŞİNCi BÖLÜM
yürürlük ve yürütme

Yürürlük
MADDE 19) Bu yönetmelik hükiimleri; Gökçeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasın

takiben, 301 1 sayıh kanun doğrultusunda ilan edildikten sonra 01 .04.2026 tarihinde yiirtirlüğe gİrer.

Yürütme
MADDE 20) Bu yönetmelik hiikümlerini, Gökçeada Belediye Başkanı yiirütiir,

MADDE - 7

KARAR

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yıIı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026 tarihli

birleşiminde insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'nün 26.02.2026 tarih ve 378 sayılı teklifleri

dogrultusunda 5393 Sayıh Belediye Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayanılarak,

Kİun, Kanun Hükmünde Karamame, Yönetmelik, Tiizük, Tebliğ ve Genelgeler çerçevesinde Zabıta

Amirliğinin Hukuki Statüsü, Teşkilatı, Görev ve Yetkileri ile Çahşma Usül ve Esaslarını, hizmetlerin

planlı, 
-programlı, 

etkin ve uyum içinde yi,irütülmesini sağlayacak şekilde düzenlenen Yönetmeliğin
kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi.

{



T.C.
GöKÇEADA BELEDiYE BAşKANLIĞI

Zabıta Amirliği
Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumlulukları ile

Çalışma Usul ve_Esasları H.akkrnda \'önetmelik
BiRİNCI BOLUM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dal,anak,
Temel İlkeler ve Tanımlar

Amaç
MADDEl)Buyönetmeliğinamacı;GökçeadaBelediyeBaşkanlığıZabıtaAmirliği,nin,

Görev, Yetki, Sorumluluk ile Çalışma Usul ve Esaslannı diizenlemektir,

Kapsam
MADDE 2) tsu yönetmelik, Gökçeada Belediye Başkanhğı Zabıta Amirliği,nin; Görev, Yetki,

Sorumluluk ile Çalışma Usul ve Esasları ile birlikte, işleyişini kapsar,

Hukuki Dayanak
MADDE 3) Bu Yönetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayllı Belediy_e_Kanunı,|.1/04/2007 taih

ve 26490 sayılı Zabıta Yönetmeliği, 5326 sayıh Kabahatler Kanunu, 3572 sayı]lı Işyeri Açma ve

çaışma Rıüsatlarına Dair kanun Hükmiinde karamamenin Değiştirilerek kabuliirıe Dair kanun,

İssı ruyı, polis Vazife Sayılı Kanunu, 5259 sayılı Kanun, 3194 sayılı imar KTul", 1593 sayılı

Umumi Hıfzısıhha Kanunu, 200519207 Karar İolu İşyeri Açma ve çalışma. Rüsatlanna Dair

Yönetmelik , 2007l||882 Kaıar Nolu İşyeri Açma ve Çalışma Ruhsatlarına İlişkin Yönetmelikte

Değişiklik yapılmasına Dair yönetmelik ve diğer mer,i mevzuata dayanılarak hazırlanmıştır.

Temel İlkeler
MADDE4)GökçeadaBelediyeBaşkanlığıZabıtaAmirliğiti.imçahşmalarında;
a. Uygulamalaraİlişkiı kayıt ve belgelerin her an denetime hazır bulundı,ırulması,

b. Hiz]ıetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

c.Kayıtlannusuliirıeuygun,saydamveerişilebilirbirşekildetutulması,
d.Hizmetlerdegeçiciç'ozümlerveanlıkkararlaryerinesiirdürülebilirlik,
e. Belediye kaynuklurr.n kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f. Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
g. Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
h. Hesap verebilirlik

Temel ilkelerini esas ahr.
Tanrmlar
MADDE 5) Yönetmelik kavramlarrnrn tanımları aşağıdaki gibidir,

Belediye : Gökçeada Belediye Başkanlığı'ru,
Meclis : Gökçeada Belediye Başkanhğı Meclisi'ni,
Encümen : Gökçeada Belediye Başkanlığı Encümeni'ni,
Başkan : Gökçeada Belediye Başkan'nı,
Üst Yönetici : Gökçeada Belediye Başkan'nı,
Başkan yardımcısı: belediye Başkanı tarafindan konuyla ilgili olarak görevlendirilen, BelediYe

Başkan Yaıdımcısı'nr,
Amirlik : Gökçeada Belediyesi Zabıta Amirliği'ni,
Amir : Gökçeada Belediyesi Zabıta Amir'ini,
Komiser : Gökçeada Belediyesi Komiserini,
Zabıla : Gökçeada Belediye Zabıtasını,
Personel : Gökçeada Belediyesi Bilgi işlem Amirliği,nde görevli Amir ve Şef tanmı

dışındaki tüm personelleri,
kontrol Noktaları: Belediye sınırları içerisinde sabit ve selyar olarak sebze ve meyve denetimi

yapılan noktalan,
Üretici : Malları iiıetenleri, İfade eder.
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i«ixci nöı,üıı
Kuruluş, Personel ve Organizasyon Yapısı

Kuruluş
MADDE6)ZabfaAmirliği,ilgilimevzuattaBelediyelereverileıgörevlerinAmirliği

ilgilendiren kısımlarını y".in" geti.m""k üz_-ere; 5393. sayılı Belediye Kanunu i|e 22,02,2007 tarihli ve

iZii ruvrı, Resmi Gazete,de"yayımlanarak-ytıriirlüğe konulan "Belediye ve Bağh Kuruluşlan ile

ı,ıuıruııi İor" Birlikleri Norm İ<uaro ilke ve Standartlarına Dair yönetmelik" hiikiimlerine uygıın

olarak, Belediye Meclisimizin kararıyla kurulmuştur,

Personel Yaprsr
MADDE 7) ZabıtiAmirliği Teşkilatı, Amir, Komiser ve ZabıIa Mernurları ve diğer personellerden

oluşur.

Organizasyon Yapısı
MADDE 'ğ zuıitu Amirliği, Üst yönetici olarak Belediye Başkanr,na ve Belediye. Başkanı,run

go."urcnoı.jigi ve yetki ,".aigı ıiuştun yardımcısı,na bağlı olarak çalışır. Belediye Başkaru

Jrganizasyon yapısını re'sen değiştirmeye yetkilidir,

üçüxcü BöLüM
Yönetim Planı, Amirlik ve Çalışanların Görev, Yetki ve Sorumluluklan

yönetim planı
MADDE 9) Zabıia Amirliği aşağıdaki birimlerden oluşur,

1. Zabıta Amirliği
2. Zabıta Komiserliği
3. Zabıta Amirliği Alt Birimleri

a) İdari ve Mali İşler
b) Rüsat İşleri
c) Trafik
d) Denetim
e) Temizlik Birimi

Amirliğin Görev, Yetki ve Sorumluluklarr
MADDE l0) Amirliğinin Görevleri;

"i 
ııç*i. esenlik, hJzur, sağlık ve düzenin sağlanmasıyla görevli olup bu amaçla, Belediye

Meclisi tarafindan alınan ve tseı;diy; Zabıtası tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve yasaklarla

bunlara uymayanlar hakkında mevzuatta öngörüle n ceza ve diğer yapırımlan uygulamak,

tf s"ıeoiy" Zablta Yönetmeliği ve diğer mer'i mevzuatla belediye zabıtasına verilen görev ve

hizmetlerin yerine getirilmesi sağlamak,
c) Iielediye,nin karar 

-organları 
taraflndan alınmış ve uygulanması Zablta Amirliğini

ilgilendiren karariann, emir ve yas-akların uygulanmasl kontrol ve takip edilerek sonuçlandınlmasml

sağlamak,
ç) Belediye suçlannrn işlenmesini önleyici idari tedbirleri alınması, bu suçlan iŞleyenlere ceza

verilmesi işlemlerinin kontrol ve takip edilerek sonuçlandınlmasını sağlamak,

ğ belediye cezalan ile ilgiii mer,i mevzuat uyiınnca, belediye nizam ve yasaklarrnrn ve

bunlara dayanrlarak verilen emir'ierin ve hiikmedilmiş cezalaıın yerine getirilmesi işlemlerinin

yapılmasınİ kontrol ve takip edilerek sonuçlaıdrnlmasını sağlamak,

e) Belediye tarafından yerine getiiileceği belirtilip de mahiyeti itibari ile doğrudan doğruya

veya iliştisi itibariyle diger belediye birimıeri ıi lşulrligi içerisinde yürütülmesi gereken hizrrıetleri ve

yettiıi 
'beıediye 

orga.rlarınca neıeoiye zabıtaslndan istenen hizmetlerin yerine getirilmesini ve

koordine edilmesini sağlamak.

fl Herhangi bir şekilde tulunarak birimine getirilmiş kayıp eşyave malları Belediye İdaresi,nin

bu tonudati karir ve işlemlerine göre ve ilgili mer,i mevzuata göle korunması, sahipleri çıkmayan



eşya ve mallalla ilgili olarak mevzuatta belirtilen şekilde hareket edilmesi işlemlerinin yapılmasını

sağlamak,
g) Mer'i mevzuata göıe denetim yetkisi bulunan işyerlerinin denetimlerinİ yapmak, doğrudan

işlem yapılması gerekenlere yasal işlem yapmak, ilgili birim ve kurullaıa bildirilmesi gerekenleri

bildirmek, kontrol ve takip edilerek sonuçlandınlmasını sağlamak,

ğ) Belediye tarafindan izin verilirken taahhüt edilen kayıt ve şartlara riayet edİp etmediklerinİn
denetlenmesi işlemlerinin yapılmasrnr sağlamak,

h) Cadde, sokak ve meydanlarda, parklarda belediye kurallanna ve sağhk şartlanna aykın
olaıak satış yapan seyyaı satıcılarla bilinçli bir mücadele edilmesini sağlamak,

ı) Belediye Gelirleıine ilişkin mer'i mevzuata göre işgaline İzİn verilmeyen yerlerin İşgaline

engel olunması, tahakkuku tahsile bağh belediye gelirlerinden ve borcunu ödemeyenlerden mer'İ
mevzuata göıe haciz yolu ile tahsilAtların yapılabilmesi için ilgili birimlere destek sağlamak,

i) Özel kolluk gücü olarak Belediye'nin diğer birimlerine gerekli desteği vermek ve birimlerle
koordinasyonu sağlamak,

j) Belediye'nin iznine veya resim ve vergilerine tabi iken, izin verilmeksizin yapılan işlerin
tespit edilmesi ve haklarında gerekli kanuni işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

k) Gıda maddeleri tiizüğü gereğince, açıkta satılması sakrncalı gıda iiriinlerinİn tespit edilmesi,
zabıt tutulması, ilgili Amirliğe bildirilmesi ve Amirlikle müşterek imha raporu diizenlenerek imha
edilmesi işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

l) işyerlerine verilmiş bulunan sanat ve ticaretten men cezasının yerine getirilmesi işlemlerinin
yapı[masını sağlamak,

m) Gecekonduyla ilgili mer'i mevzuata göre kendisine ait olmayan arsaya izinsiz yapılan
yapıların Belediye'nin ilgili birimleri tarafindan yıkılmasında gerekli ledbirlerin alınması işlemlerinin
yapılmasınr sağlamak,

n) Belediye sırurları içerisinde daimi ve günliik pazaryerlei kurmak yerlerini, değiştirme,
gerektiğinde iptal etme, kaldırma çalışmalannın yapılması; denetimlerinin yapılması; tezgih kurma
belgesi verilmesi; gerek pazarcı esnafinrn geıekse tüketicilerin sorunlarrnı ilgili kuruluşlarla
koordinasyonu sağlayarak çöztimlenmesi işlemlerinin yapılmasını, kontrol ve takip edilerek
sonuçlandırılmasını sağlamak, Pazarlaın nizam ve intizamının sağlanması ve vatandaşların

şikiyetlerinin giderilmesi işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
o) Nizam ve intizamın sağlanması amacı ile belediye suçlannı işleyenlerin takibinin yapılması,

suç işleyenlerin kovuşturulması, suçlular haklonda yasal işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
ö) Çeşitli komisyonlarda görev yapan zabıta ekibinin çalışmalarınrn takip edilmesi ve

yönlendirici işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
p) Zabıia Merkezleri ve Zabıla Hizmet Birimleri ile dışarıda görev yapan kendisine bağlı

ekiplerin kontrol edilmesi ve çalışmaların gereği gibi yürüyüp yiiri,imediğinin denetlenmesi
işlemlerinin yapılmasıru sağlamak,

r) Belediye birimleri veya kamu kurum ve kuruluşlan tarafindan ilçede yapılan altyapı ve üst
yapı çalışmalarında, eksik kalan, yapılmayan veya yapılması gereken çukur, bozuk yol, tamir, bakım
gibi işlemlerin sahada bulunan ekipler tarafindan tespit edilmesi ve ilgili birimlere bildirilmesi
işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

s) Ekibin görev dağılımını belirten proglam ve çizelgelerin hazıılanması işlemlerinin
yapılmasını sağlamak,

ş) Mer'i mevzuatın verdiği yetki çerçevesinde kent halkının sıhhat, selamet ve refahını
sağlamak, kentin diizenini bozucu hareketlere engel olmak,

t) Ana arter ve meydanlarda gezici satıcı (selyar) faaliyetine engel olmak,
u) Yapıhşları, göriiııüşleri ve kokuları ile gelip geçenleri rahatsz edecek çöp, sakatat, yaş deri

vs. leri taşıyanlara engel olmak,
ü) Etrafi rahatsız edecek şekilde hayvan bulundurulmasına engel olmak.
v) Dilencileri dilenmekten men etmek,
y) Di,ikkAnlann önlerine masa, sandalye, tezgöh ile teşhir amaçlı emtia ç*anp işgal edenlere

engel olmak,
z) Beiediyeye kayıt edilmemiş, numara almamış, aşılama işlemini siiresi içerisinde

yaptırmamış, tasmasız ve yularsız hayvan bulundurup, dolaştıranlara engel olmak,

{{-



aa) ilçe dnhilinde kurulan daimi ve geçici pazaryerlerinde nizam intizam temin etmek,

bb) Pazaıcı esnafının satışa arz ettiği emtia iizerine fiyat etiketi konulup, konulmadığınr kontrol

etmek, etiket koymayanlar hakkında işlem yapmak,
cc) Pazarcı esnafının kullandığı terazileri diğer uzman birimler İle müştereken kontrol etmek,

çç) Pazarcı esnafinrn pazaryerlerini kirletmelerine engel olmak,
dd) Mer'i Gecekondu mevzuatı geıeğince Belediye, Vahi hazine arazi|eri iizerİne yapılmakta

olan gecekondu (inşai) faaliyetlerine engel olmak,
ee) Yapılmış olan gecekonduları y*mak,
ffl Kaçak inşaat yapımının engellenmesini sağlamak,
gg) Gökçeada ilçesinde trafik akışının düzenli ve sürekli kılınması, trafik enıııiyetİ güvenliğİnin

sağlanması için Emniyet Trafik birimleri ile işbirliği içersinde çalışmak,
ğğ) yetkili Amirlik ile işbirliği halinde, ulusal bayram giiırıleri ile özellik taşıyan gtinlerde

yapılacak törenlerin gerektirdiği çalışmalann yürütiilmesi işlemlerinin yapılmasını sağlamak,
hh) Yangın, deprem, su baskını gibi afet hallerinde görevli ekipler gelinceye kadar gerekli

tedbirlerin alınmasını sağlamak,
ıı) Yfüsek sesle bağırarak, ses yiikseltici ve hoparlörlü araçlarla satış, reklAm, ilan yapan ve

müşteri celbi maksadıyla bağırıp çağıranlara engel olmak,
ii) Mevcut trafik sinyalizasyon şebekesinin en iyi trafik akışını sağlayacak şekilde yönetimi ile

ilgili tiim faaliyetlerin bir bütiın olarak Başkanlığın temel stratejileri ve politikalan uyarınca, ilgili
kurum ve kuruluşlaıla koordineli bir şekilde yiirütülmesini ve denetimini sağlamak,

jj) Ana arterler ilzerindeki kavşaklaıda tesis edilen sinyalizasyon şebekesinin en iyi trafik
akışını siiırekli kılacak şekilde çalışmasının temini için gerekli çahşmalan yapmak amacıyla; trafiği bir
bütün olarak planlamak, organize etmek, yönlendirmek, koordine etmek ve denetlemek,

kk) Ana ve aıa arter ile Devlet yolları üzerinde trafik emniyetini ve güvenliğini sağlamak
amacıyla yatay-düşey trafik işaretlemelerini yapmak ve/veya yaptırmak,

ll) Kamu, kurum ve kuruluşlaı ile vatandaşların talepleri aıasında Amirlik biinyesinde projeler
hazırlamak, uygulamak ve uygulatmak,

mm) Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanhkça verilen görevlerin icra
edilmesini sağlamak.

Amirlikte Çalışanların Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE ll) Amirin Görev, Yetki ve Sorunlulukları
A) Amirin Görevleri:
l ) Amirliği Başkanlık huzurunda temsil eder.
2) Amirliğin yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir.
3) Çalışmalan yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle ytirütilr.
4) Amirliğin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
5) Personeli arasında yazıh görev dağılımı yapmak,
6) Amirlikte çalışan personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapmak,
7) Amirlik Biinyesinde görev yapan amirlik ve ekiplerin tüm iş ve işlemlerinin zamanrnda ve

doğru olarak yerine getirilmesini, personelin işlemlerinin mevzuat çerçevesİnde yiirüttilmesİnİ
sağlamak,

8) Zabıta Amirliği ile diğer Amirlikler/Müdiirlükler arasında koordinasyonu sağlamak,
9) Belediye Başkanı ve üst makamlaıın emirleri, Meclis ve Enciimen kararlannr yerine

getirmek,
10) Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirmek,
111 errl1r''O ve bağlı birimlerin göıevlerini ilgilendiren mevzuat değişikliklerini takip etmek ve

mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak,
12; lrrr1.'rn'n çalışma usul ve esaslarını belirleyip, Amirliğe bağlı birimlerin görevlerinin

etkinlikle yerine getirilmesi için yetkisi dihilindeki tedbirleri almak, çalışma saatlerini belirlemek,
yetkisini aşan konularda Belediye Başkanlığı'ndan prensip kararlarr alınması hususunda üst

makamlara bilgi vermek,
13) İlgili mevzuat ve bu yönetmelik gereği, kendine verilen görevlerin gereği gibi yerine

getirilmesinden, ilgili Başkan Yardımcısı ve Belediye Başkanı'na karşı sorumludur. -\r



14) Amirlik işlevleri ile ilgili Başkanl* Makamı'nln istediği raporları inceleme ve arEtırmalar

yaparak hazırlamak,
l5) lrrri.lrn'n çalışma esaslarını gözden geçirmek, plan ve programlar yaparak çalışmaların bu

emri altında gtı.e-, vapun, ai.ipıın ," 
-itu u.i.i 

-oıdrgr-bütün 
memurların, rütbe terfı tekliflerini

yapmak, ozıtı[ hatlarını gerçeüeştirmek, onaylanmrş yılhk izinlerini ve mazeret izinlerini vermek,

peİsonelin hizmet içi eğitimini yaptırmak,
16) personeii ihtisas ve-bicerilerine göre, yasa ve yönetmelikler çerçevesinde uygun gördüğü

birim ve iörevde çalıştırmak, denetim ve ğözetimini yapmak, hizmet gereği ve işin önemine göre

zabıta amiİ ve memurlarrnı geçici olarak görevlendirmek,
17) Gerektiğinde deneii. ve göz-etimi altında, görev ve yetkilerinin .devredilebilir 

olanlarını,

kendi takip ve konirolii,rıdeki zabıta i.omiserlerine devretmek, (zablta komiserine yasalarda tarunan

onama niteliğinde olan imza yetkisi devredilemez.)
l8) Amirliğin Harcama Yetkilisi ve İhale Yetkitisidir,
1gi Zabıta- ımirliğine ait yıllık taslak bütçe hazırlamak ve bütçe doğrultusunda uygulamalan

yapmak, Tahakkuk Amirliği görevini yerine getirmek,

io; ı"ı.noıo;it g"ı(ıri"ı"ı izteyerek, buna göre Amirliğin araç, gereç, donanım ve haberleşme

cihazlannın yenilenmesini sağlamak için talepte bulunmak,

2ı) Amirıik görevleiinin ytı'.tittıı."rind. ihtiyaç duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alınması için, Başkanlık Makamı'na önerilerde bulunmak,

221 vasa. tüziik ve yönetmeliklerle belediyeye verilen görevlerden, yetkisi iÇinde olanların

yapılmasını sağlamak, bu amaç için gerekli tedbirleri almak veya aldırmak,

23) Zaİıta teşkilatının daha v*erimli çalışmasını sağlamak amacı ile benzer faaliYet gösteren dıŞ

turuluşlardan bilgi alışverişinde bulunmak, incelemeler yipmak ve konu ile ilgili kuruluşlarla iş birliği

sağlamak,- 
24) Amirliğinin sorumluluk ve yetki alanında bulunan yerlerde ve konularda zabıta

hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak,
z5) saşkan, Başkan İardımcıları tarafindan verilen emir ve talimatlan yerine getirmek,

Belediye Meclisi, Belediye Encümeni kararlarını uygulamak,

26) Amirliğinin gorevleri ile ilgili konularda, amirlikler arası koordineyi sağlamak, amirliklerin

çalışmalarını d"neiıe."k, amirlere emlr ve talimat (hizmet durumuna göre sözlü ya da yazılı) vermek,

27) Amirlik gelen evraklan ilgili amirlikler havale etmek, takibini yapmak,

28; ArrirrrU r-rşmalan imzalamak,
29) Aınfulik 6-tçİsini hazırlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

30; lrrirrrU faaliyet raporunu hazırlamak, hazırlattırmak,
3li Amirıik stratejik pian ve performans progr.ımı çalışmalarını yapmak, yaptırmak,

32İ Amirlik arşivİni oluşturmak, arşiv çalışmalarını yapmak, yapırmak,

ııİ slıgi edinme başvurulannı ilgilİ amirlİklere/müdiirlülere göndermek ve takibini YaPmak,

34) Mevzuatla verilen diğer görevleri yapmak.

35i personel arasında gğrev-yazılı olarak dağılımınr Başkanl* Makamı'nın bilgisi dAhilinde

gerçekleştirmek.
36) Amirlik personelinin yıllık izin planlamasını yapmak,

37i Amirlik personelin gorevleri yerine getirilmesi ile ilgili periyodik ve ani denetimleri

yapma, aksakl*laıın giderilmesi İçin gerekli çalışmalann yapılmasınr sağlamak,

38) Amirlik imrinde goie, lapan personelin terfi, ödül, takdimame vb. için Başkanlık

Makamı,na önerilerde butunma] yazı işliri Müdürlüğü,ne yazışmalar yaparak bilgi vermek,

39) Personelin beceri ve mesıeki biıgi açısından daha iyi yetişmesi amacıyla gerektiğinde

eğitim programlarının tertip edilmesini, yurt içi ve dışında düzenlenen kurs, seminer ve toplantılara

katılmasını sağlamak,
40) Sisİemin kullanılmasına yönelik yetkilendirme işlemlerini yapmak,

+ılzabıta yönetmeliği, kanun .\re ilğili mevzuatla verilen diğer görevleri yerine getirmek ve

yetkileri kullanmak.

rr



B) Amirin Yetkileri:
a. Amirliğin işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makaml,nca uygun görülen progıamlar

geregince ytirüttllmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma,

b. 
-ımlrligin 

işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması

için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma.- 
c. Amirlik ile ilgili yazışmalaıda l.derece imza yetkisi,

d. Disiplin Amiii oı*uk p.r.on"line, mevzuatta öngörülen disiplin cezalarını verme.

e. amiİligine bağlı kadrÖ görevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler YaPma,

rastlayacağı aksakl*ları giderme.- 
r. 

-amirıit 
"m.ird" 

görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde disiPlin raPoru

diizenlemek, ödül ve takdimime, yer degiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Başkan

Yardımcısı ile Başkantık Makamı'na önerilerde bulunmak,
g. sorumlu olduğu tiim görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarıru tespit etmek.

h. Geçici süre görevde- bulunamayacağı dönemlerde, Amirliğe tayin şartlannı haiz olan

personelden birini Amiriige vekalet etmek üzere belirleme ve makamın onaytna sunmak.

i. Birimdeki ttim ğOrevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapmak,_

j. Amirliğinin faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleŞmek.

C) Amir'in Sorumlulukları:
6İ7 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve Belediye Mevzuatları ile diğer mer'i mevzuattaki

kaıun, tiizük, yönetmeliklerin kendisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında

kullaırlmasından sorumludur.

Zabıta Koniseri'nin Görev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 12) ZabtaKomiseri,nin görev, yetki ve sorumluluklan aşağıdaki gibidir;

a) Zabffi Birim Amiri'nin verdiği görevi yürütmek,

tİ gtlp Amiri olarak gorevlendirildiginde, belediyeleri ilgilendiren kanun, tüziik ve

yonetmeiikle tist makamlann verdlgi yazılı ve sözlü emirlerin zamanrnda ve en etkin biçimde yerine

letirmek ve emrinde çalıştlrdlğı perionelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur,

c; İlgili mevzuat ve bıİy'tınetmelik gereği, kendisine verilen görevlerin yerine getirilmesinden

Zabıta Amiri'ne karşı sorumludur.
d) Hizmetle İıgiıi oıarak başvuran kişilerin merci ve müatabıdır. iş ve işlemlerin, iŞ akıŞlna

uyg* oİa1uk, si_1ratli, İerimli, ve güvenli yüriitülmesini sağlamakla görevli, yüktimlü.ve sorumludur.

e) Emıindeki diger görevlilerin, verdiği hizmete göre ödüllenmesi, tecziyesİ hakkında Zabıta

Amiri'ne görüş ve teklif sunmak,
g 6tır"rin en etkin ve zamanında icrası için birimindeki personelin ayhk ÇahŞma ve Yllhk izin

pro gramını hazırlamak,
g) Emrindeki personelin iş bölümiinü yapmak, koordinasyonu sağlamak,

İj ıtipı".. ,"İiıen evrakların zamanında yapılıp yapılmadığı hakkında amire bilgi vermek,

i) Bizzat denetimlerin başında bulunmak.
Zabıta Memuru'nun Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 13) Zabıta Memuru,nun görev, yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibidir;

a) Belediyeleri ilgilendiren kanun, ttizıik ve yönetmelikle üst makamlann verdiği yazılı ve

sözlü emirlerin zamanrnda ve en etkin biçimde yerine getirmek.

b) İlgili mevzuat ve bu yönetmelİk gereği, kendisine verilen görevlerin yerine getirilmesinden

Zabıta Komiseri'rre, Zabia Amiri'ne karşı sorumludur.

Amirliğe Bağlı Birimterde Çahşanlarrn Görev, Yetki ve Sorumluluklan;
MADDE 14)
a) İdari ve Mali İşler Birimi
1_ Gelen evrakların kayıt işlemini yapmak ve ilgili birime havale ve teslimini sağlamak.

2_ Gerekli işlem sonrası havale vi iuy,t çrkrş, yapılacak evrakın zimmet işlemi yapılarak ile

ilgili birim ve Amirliklere/Müdiirlüklere teslimini sağiamak,

3- Sonuçlanan evraklarrn dosya ve arşivlenmesini yapmak, a.tr



4_ yazışmalann yasalara uygun, zamanında eksiksiz ve verimli yapılmasını sağlamak amacıyla

kayda giren ti.im evrakların takibini yapmak,
5- Ewak Kayıt defterinin her yıl onaylatmak,
6_ Tamimleİ ve çoklu olarak birden fazla birime gönderilen evrakların takibini YaPmak, Yasal

süre içerisinde cevaplanmasını sağlamak,
7- personelin senelik izin, istirahat, mazeret imi, ücretsiz, evlilik, doğum izini ve raPor

işlemlerini takip etmek ve yürütmek,
8_ personelle ilgili evraklarda evrak kayıt birimdeki ti.im görevleri ytirütmek

9- Personele ilgili ti.lim yazışmaları yapmak,

l0_ yasalar dogruıtusunda'yapılacak iş ve işlemlerle ilgili Yazı İşleri Müdi.lrlüğiinden destek

almak,
11Bütçeveperformansprogramlarınıoluşturmak,FaaliyetprogramrnıCezavetakibi

haı rlamak,
12- Personelin eğitim ve geliştirilmesi ile iş ve işlemleri yiirütmek,

13- Amirliğe ait genel arşivi diizenleme ve takibini yapmak,

l4_ Sarf milzemelerin ( btiro malzemeleri dAhil) teminini sağlayıp, dağıtımrnı yapmak,

15_ Belediye zabıtasınin memur Giyim Kuşam teminini ile ilgili malzemelerin talebini yapıp

hak süiplerine Melbusat defteriyle imza karşılığı dağıtımını sağlamak,

ıo_ sısı sayılı belediye kanunu kapsamın da, Zabıta destek personelİ İstİhdam etmek İÇİn İhale

işlemleri konusunda çalışma yapmak,
17- Bağlı bulunduğ u Zabıta Amirince havale edilen, Zabıta Arniıliğinin diğer birimlere,

kurumlara vey-a aıt birimlere yapılması gereken yazışmalannı, kanun, tüzfü ve yönetmelikler

ferçeresinde yazışma kurallarına uygun otarak hazlrlayarak bağlı bulunduğu Zabıta Amirine sunmak,

18_ yeni çıkan ve mevcut k;un, Genelge ve Yönetmeliklerindeki değişiklikleri takip etınek

ve ilgili birimlere tamim ile yazışmalan yapmak,
19_ 1608 ve 5326 Sayıli Kanunlar ile Belediyemiz emir ve yasaklarına aykın davrananlar

hakkında diDenlenen tutarıakların kaydedilmesi, alınacak kararlar için gerekli yazışmalann ilgili
birimlere yapılması, maktu ceza işiemlerinin takibinin yapılmasını ve sicillerinin tutulmasını

sağlamak,
20_ Alınan kaıarların ilgililerine tebliği konusunda gerekli işlem ve yazşmalann yapılarak,

takibi için ilgili Amirliğe bildirilmesi,
)ı_ s-iıoi.i, genelge vb. evrakların kayıt altına alınarak arşivlenmesini sağlamak,.

22_ Amirliğin faaliyet raporu (gtıırılüi, haftalık, aylık, yıllık) Ve Stratejik Planını hazırlamak,

23_ Asker Aile yaıdımı alacak ihtiyaç sahiplerinin araştırmasl yapılarak uygun olanlara

müzekkere hazırlanarak Belediye Enciimenine havale eder,

24-4734 Kamu İhale Khununa göre mal ve hizmet ahmı ihale işlemleri konusunda ÇalıŞma

yapmak,
28_ Amirliğin tüm birimlerinde bulunan demirbaşlara ait demirbaş listesini TaŞınır Mal

yönetmeliğine gorİ hazırlar ilgili biiıolara asaı, demirbaş defterini tutrnak suıetiyle her Yılsonu icmal

ve tadat cİtvell-erini hazırlayarak, ilgili Müdtlrlüğe gönderir. Demirbaş eşyanın kontrolilnü YaPar.

Miadı dolan demirbaşların da hek'e iyrılması için gerekli yerlerle yazışma yapılmasını sağlar, sonra

da demirbaş kayıt defterinden düşülmesini yapar.
29_ Amirliğin e_mail ajresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevaP

verilnesini sağlar.
30- Mer,i mevzuatrn öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verilen görevlerin icra

edilmesini sağlamak.

b) Ruhsat İşleri Birimi
1_ Amirliğe gelen ruhsat müracaatlarını kaydetmek, dosyalamak işyeri Rüsat Komisyonu,na

vermek,
2-İşyerteri ile ilgili ruhsatları hazırlayıp, imzaya sunmak,

3- İşyerleri ite ilgili imar araştırması yapmak ve rapor hazırlamak, _,/
5_ İİverleri ile ilğili evrakların takibini yapmak, zamanında yetişmesi için azami dikiati §

göstermek,



6_ Amirliği ilgilendiren konularda vatandaşlardan gelecek sorular karşısında vatandaşı
bilgilendirmek, mevzuatla ilgili olarak kapsamh bilgi istenmesi halinde gerek görtirse ilgili kişiyi
Amire yönlendirmek,

7- İşleyişle ilgili karşılaşılan sorunları sorumlu Amir'e iletmek,
8- Ruhsat komisyonu ve inceleme kurulunda görevlendirilen personel işyeri ile ilgili

denetimini yapmak ve sonuçlandırmak
9_ Kontrol ekibi bölgedeki ruhsatlı veya ruhsatsız işyerlerini denetlemek, işyerleri ile ilgili

varsa şikayetleri yerinde tetkik etmek ve sonuçlandırmak.
10) Sonuçlanan ruhsatları dosya ve arşivlenmesini yapmak,
l l -RüsatDiizenleme
a) Sıhhi İşyerlerinde müracaatm ardından ruhsat diizenlenİr. İşyerİ, RÜsat .Komİsyonunca

ruhsata uygun olup olmadığı hususunda denetlenerek bir ay içinde sonuçlandınlır. İşyerinde tespit

edilen eksiklikle ilgili ilgilisine 15 giin siire verilir, eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat geÇerlilik

kazanır, aksi halde ruhsat iptal edilerek işyeri hakkında yasal işlem yapılır.
b) Umuma aç* işyerlerinde ruhsat müracaatı alınarak, İşyerinin imaı yöni.inden araştırması

yapılır. İmar yöniinden uygun bulunması halinde itfaiye raporu, emniyet raporu istenir, raporların

olumlu gelmesi durumunda; işyeri Ruhsat Komisyonu'nca tetkik edilerek rÜsata uygunluğu kontıol
edilir, uygun bulunması halinde işyeri açma ve çalışma ruhsatı dtizenlenir, aksi halde si.ire verilerek

eksiklerin giderilmesi istenir. Eksiklerin giderilmesi halinde ruhsat geçerlilik kazanır, aksi halde ruhsat

iptal edilerek işyeri hakkında yasal işlem yapılır,
c) Gayri sıhhi işyerlerinde rüsat müracaatından sonra teknik (proje), imar, yangln, sağhk,

ç"u.. ,.b. incelemeler yapılarak işyeri hakkındaki letkikler tamamlanır. Eksikler varsa ilgili
komisyonca tamamlattırılarak, işyeri açma ve çalışma ruhsaü düzenlenir.

12- Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri taıafindan verilen görevlerin icra

edilmesini sağlamak.

c) Trafik Birimi
l) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayılı Kaıayolları Trafik Kanunıına göre belediye sınrrlan ve

mücavir alanlar içerisindeki karayolları kenarlarında yapılan yapı ve tesisleı için belge aramak,

olmayanlar hakkında fen elemanları ile birlikte tutanak düzenlemek.
2) yetkili organlann karan uyannca tespit edilen durak yerlerİ İle karayolu, yol, cadde, sokak,

meydan ve benzeri yerler tizerindeki araç park yerlerinde gereken denetimleri ve diğer iŞ ve iŞlemleri

yapmak.
3) Belediyelerce yapılan alt yapı çalışmalarında gerekli trafik önlemlerini almak,

4) Kanunlarla Belİdiyelere verilen trafik görev ve yeüilerinden Belediye BaŞkarılığı'nca

uygun görülenleri yürütmek,
51 Beıediyeıerce dikilen trafik işaret ve levhalarına verilen hasarlan tespit etmek.

6İ Satıipsİz kullanılamaz durumdaki terk edilmiş ulaşım araçlarının kaldınlmasını sağlamak.

z) ırafikle ilgili, Meclis kararlarını, Tembih nameleri, Yönetmelikler ve Enciimen kararlarıru

uygulamak.
8) Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verilen görevlerin icra

edilmesini sağlamak.

neticelendirilmesini sağlamak.
5- Belediyemiz sınırlan d6hilinde faaliyet gösteren işyerlerinin ruhsat hilafı oluşturacak şekilde

diikk6nının dışına (yol-meydan-yaya kaldırımı vb) noktalara teşhir ve satış amaçh bırakılan işgall
dırmayanlar hakkında ilgili kanunlar kapsamında yasal işlem yapmak,

erln

d) Denetleme Birimi
l- Belediye zabıta yönetmeliğinde belirtilen görevlerin yerine getirilmesini sağlamak,

2- Hizmet Bölgesindeki ekiplerin yaptığı çalışmalann (araçlı ve araçsız) yasalara uygıın, en

kısa zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapılmasını sağlamak,
3_ yapılan işlemlerin takibinin ve tebligatlannın ilgili kanunlar çerçevesinde

neticelendirilmesi ni sağlamak.
4_ Kurum içi vİ kurum dışından gelen evrakların ilgililere tebliğini yapmak, takibini yaParak

kaldınlmasını sağlamak,

§



6_ Ekiplerin çahşmalarında verimin artması amacı ile öneriler getirmek ve istenilen zarrıanda

faaliyetler hakkında rapor vermek,
7- |lçemiz aanİlinae hizmet veren değişik meslek gruplarına ait esnaflan denetlemek, ruhsatı

olmayan esnaflara yasal işlem yapmak,
8- Sıhhi ," guy.İ .rnİri 

- 

lz. ve 3.sınıf) işyerlerini hijyen ve belirtilen şartlara uYgunluğu

açısından ilgili kanun çerçeresinde yetkili birimlJrle ortaklaşa denetlemek, yapılan denetlemelerde

sağlık şartlarına uygun otmadığı tespit edilen gıda maddeleri el koymak,
'ı_ iş y".ıe.İna"ki mevJut ruhsatla.,n İaaliyet konumuna uygun olup olmadığıru tesPit etmek,

ruhsat hilafı var ise ilgili makama bilgi vermek,
10_ Belediyerİiz tarafından ru-hsat verilmeyen işyerlerini ruhsat veren kurumlara bildirmek,

1 l _ 3194 sayııı imar kanununa göre ilgili Amirlikçe yapılan çalışmalara nezaret etmek,

12_ Statik rapor gereği yıkılması tehlike arz eden binaların nüfus ve eşYadan tahliYe ederek

mühiir altına almak,
13- Her türlü gayri yasal inşai faaliyetlere engel olmak,

14_ Mtütıılenİrek İaaliyettln men edilen işyerlerinin kontroliinü yapmak, mührii fekki YaPan

ilgililer hakkında gerekli yasal işlem yapmak,- - 
rr- 3194 layıh ima, ranuno,nu göre ilgili Müdürlükten izin alınmamış durumda başlayan

tadilat, yol, kaldınh kazanlann faaliyeİİerine İngel olmak, tespit tutanağl tanzim ederek ilgili

Müdiirlüğe göndermek,
16_ ğelediye sınırları dAhilinde faaliyet gösteren inşaatlann yasal saatler dışında çalışmasına

müsaade etmemek, yasal saatler dışında çalışanlar hakkında ilgili kanunlala göre.yasal işlem yapmak,

17_ Belediye sınırlan dajılinde yol_meydan_yaya kaldırımına bırakılan molozlan, inşaat

artıklannı ilgililerine kaldırtmak, bırakanlar hakkında ilgili kanunlara göre yasal iŞlem yapmak,

l8_ frafriyat ve diğer malzeme taşıyan araçların, cadde, sokak ve meydanları kirletmelerine

mani olmak, yasal işlem yapmak,------ 
ıı ıgiıi ."r^uİ r. bu yonetmelik gereği, kendisine verilen görevlerin yerine getirilmesinden

Zabıta Amirine karşı sorumludur.
20.YetkilimakamlardanizinalınmadanfaaliyetgösterenUmumaaçıkistirahatveeğlence

yerlerinin faaliyetlerine son vermek ve haklannda yasal işlem yapmak,

21_ Hei tiırliı gıda imalaü yapan iş yerıeiini beiirli zamanlarda periyodik olarak denetimini

yapmak, uygun şartlaria faaliyet gosterm.y"nı.." yasal işlem yapmak, gerekli görülen hallerde Gıda,

Tarım ve Hayvancılık İlçe Müdiirlüğüne bildirmek,-- i iiçemiz d6hiiind. hir..Tu..", değişik iş gruplanna ait işyerlerinde 4077 Sayılı TiiketiciYi

Koruma Kanununa göre denetim çalışması yapmak,

23- Umuma-açık işyerleri İle iİgili denetim çalışması yapmak ve takip etmek,

24- Pazarlaı iİgili denetimi yapmak, nizam ve intizamı sağlamak,

25- Her türlü seyyar faaliyetlerine mani olmak,
İo_ işgalli olaral'faaliyeİgösteren esnafların faaliyetlerini denetlemek ve takibini YaPmak,

27_ Fialiyetlerin deramııİ,gın, sağlamak için, yİpılan işlemlerle ilgili istatiki her ttiılü kaYdı

tutaı, gerekli belğeleri düzenler ve Takip eİer, onemli oİan evrakı usuliine göre uygun müafaza eder,--'-''İs-ilçe 
Jınırları dnhilinde diüe;iıik faaliyetlerine mani olmak, haklarında yasal işlem yaPmak,

İ9_ ilçe dahilinde halkın huzur ve siikununu bozacak, yaya kaldırımlannı işgal edecek şekilde

kağıt toptayanlffın faaliyetine engel olmak," 
io_' Belediye Başkaniıgıiıızın düzenlemiş olduğu konser, açılış tiyatro sinema ve çeşitli

kültürel nitelikteki-etkinlillerde nizam ve intizamı sağlayacak şekilde görev yapmak, 
_

3 1- Yangın, sel v.s. gibi felaketlerde görevlilerin almış oldukları t9gbiley yggıpcı olmak,

ız_ İş y"eıeı denet]minde iş yeri iııibi ve çalışanlarla ilgili bilgilerin 5510 Sayılı Kanun

kapsamında değerlendirilmesi ve bildirilmesi,
33_ şehirler Arası otobüs Terminali,ndeki yazıhane ve işyerlerini denetleyerek olumsuzlukları

giderir.
34-DiğerMüdürliiklerinyapmışolduğu(işgal,yıkım,tahliyevb)çalışmalarayardımcıolmak,
İ5_ ilç! sınırıa. aaııiınae aiıenclıit ıiaılyeiıeıne mani olmak, haklarında yasal işlem yapmak,

ıo_ işLaıi olarak faaliyet gösteren esnafların faatiyetlerini denetlemek ve takibini yapmak,

r d--



37-Yasalarınvermişolduğuyetkilerçerçevesindeelkonulanmallankayıtaltınaalarak
depolama yup;uk, 5393 sayilı r*in,* 15/m majdesine göre l ayı geç€n ve sahiplerince alınmayan

.ar.ra"ri otrl kermesleİi ve hayır kurumlanna tutanak ile teslim etmek,
"'-^---ri_ 

i1çemiz dahilind. 54il hur* u. süununu bozacak, yaya kaldınmlarını işgal edecek

şekilde kağıt toplayanlann faaliyetine engel.olmak,

39_ ilçemiz düilinde v^:v"-t-"ıo,,i,.ı*nı işgal edecek ve halkın geliş ve geçişini engelleyecek

şekilde üç tekerlekli *uçıJ Ji" ırrrau topıuyunl-arın faaliyetlerine engel olmak, gerekli hallerde

araçlarını İoplayıp depolarda müafaza altına almak,

40_ Belediye s"şr-irğr-i;* düzenlemiş- olduğu konser, açılış tiyatro sinema ve çeşitli

kiiltürel nitelikteki etkinliklerde"ve milli bayramlarda, törenlerde nizam ve intizamı sağlayacak şekilde

görev yapmak,
41_ ilçemiz dahilinde bulunan kaldınm üzerine park eden her tiirlü aıaçların kaldınlması

yönünde gerekli yasal işlemlerin yapılması,
42_ ilgili mevzuat r. tr lo"'.i*.lik geregi, kendisine verilen görevlerin yerine getirilmesinden

Zabıta Amirine karşı sorumluduı
43- Yangın, ,.l rr. giİİİİutetlerde görevlilerin almış:'l1ıkJry ü,dbil_",."]gl,cı 

olmak,

44- Pazİ kurulan yerlerin çevresinde her türlü seyyar faaliyetlerine manr olmak,

45_Tezg,,iı to.-u u"ıg.ri'oi.uv-ı,.r. faaliyeiine engel olmak, pazarcı esnaflarrna tüsis

edilen tezgAhları kontrol etmek,
46_ pazaryeiiçinde /tıksek sesle satrş yapan esnaflaı ile pazar kurulan sokaklardaki bin4 kapı

ve pencerelere ip bağlayan esnaflara engel olmak, _ . .

47_ pazar t.rganrnou *t'rş yur-uı. oı- (ca, ntap, canlı hayvan vs.) iirünlerin satışına engel

olmak ve yasal işlem yapmak,
48.Belediyegelirleriaçısındantezgahkurmaücretleriniyatlrmayanesnaflantespitederek

faaliyetlerine mani olmak,
49_ Gıda maddelerinin açlkta satışınr engellemek, hijyen şartlarını oluşturacak şekilde gerekli

önlemleri almak,
50.Vatandaşlarınyapmışolduğualışverişlerdetartılaıınstandartlarauygunolupolmadlklannr

denetlemek,
51.Tezgahlardabulunanyanıltıcıfiyatetiketlerininbulunmasınamaniolmak,etiketkontıolu

yapmak,
52_ ilgili mevzuat ve bu yönetmelik gereği, kendisine verilen görevlerin yerine getirilmesinden

Zabıta Amirine karşı sorumludur.
53- Asker İle Yardımı alacak ihtiyaç süiplerinin araştııTnasını yapar,

54_ iş yerlerinin _t .utsız i*ıiv.i glstermelerine engel olur, tutanak rutarak rüsat birimine

bildirir,
55- İş yerlerinin Hafta Tatil Ruhsatlannı alıp almadığını kontrol eder,

5S- 6lçl ve tartı aletlerinin denetim ve kontrol işlemi yapar,

56_ Mer,i ..r^ut,n 
'tlogtırJiiğii 

aie.. gorevler iıe 
'aıniri 

tarafindan verilen görevlerin icra

edilmesini sağlamak.

e ) Temizlik İşleri Birimi
l ) Müdiire bağlı olarak çalışır.
2)Temizbirçevredei,sunıa.,nsağlıkh,mutluveçağdaşbirşekildeyaşamahaklanndanhareketle

cadde ve sokaklarrn ,tıpti.iıi-"ii temizlenmesi eviel'atıklann alınması ve nakledilmesi zararlı

haşerelerle mücadele "aı.".i, 
- 

g"ri kazanılabilir katl atıklann kaynağında aynŞtınlmasının

sağlanması, çop toplama ton 
"y,i"ı".i*n 

her zaman temiz ve sağlam olması için çalışmalar

yapmak.
3)GökçeadaBelediyesiimaralanısınırlarıiçerisindekiçöptoplamakonteynerlerindekiatıkların' 

alınarak çOp depoİama alanrna nakledilmesini sağlamak,

4) insan yoğunluğunun ç"k;;;;;.ıoa"-.tlpurğ. işçileri ile diğer bölgelerin süptirge araçlan ile

süpiirülmesini sağlamak.
5) i;;;;;njaki aukların toplanması, taşınmasl, süptirülmesi ve Pazar yerinin yıkanmasını

sağlamak.

*
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6) Ana arterlerin ve gerekli yerlerin yıkanmasını sağlamak.
7) Kullanılan çöp konteynerlerinin istenilen özelliklerde olmasını sağlamak.
8) Görünttl kirliliği teşkil eden eşya ve benzeri oluşumlann bertarafını sağlamak.
9) Kış mevsiminde ana arterlerdeki yaya yollanndaki karların temizlenmesini sağlamak.
10) Belediyece sosyal etkinlik yapılan alanlarının temizlenmesi ve yardımcı olıınmasını sağlamak.
11) Fare, larva, ergin karasinek, siwisinek ve diğer haşereler ile mücadele yapılmasını sağlamak.
12)İlçe içinde Belediyeye ait çöp konteynerlerinin, çöp sepetlerinin dağıtımı ve montajlaıının

yapılmasrnı sağlamak.
l3)Sel, yangın, deprem gibi olağanüstü durumlarda araç ve personelle birlikte aktif olarak görev

üstlenmek.
14) Muhtelif zamanlarda ömek teşkil edilmesi amacıyla okullarla veya kurumlarla ortaklaşa temizlik

kampanyaları düzen]emek.

MADDE l5) Amirlik Personetlerin Sorumlulukları: Amirlik emrinde görevli personeller,

kendilerine verilen görevleri kanunlaı, tüziikler, yönetmelikler, Başkanlık genelge ve bildirileri ile
ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yükümlüdiirleı.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Uygulama Usul ve Esaslar,

Ortak Hükümler, Koordinasyon, Disiplin

Zabıta Amirliği 'nün Uygulama Usul ve Esıslan
MADDE 16\ Zabıta Amirliği; bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak kaydıyla,

Amirliğin görev alanrna giren iş ve işlemleri aşağıda belirtilen mevzuat hfüiimlerine uygun olarak
yerine getirir. Bu yönetmelikte hfütim bulunmayan hallerde, yi.lrilrliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

a. 5393 sayıh Belediye Kanunu,
b. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
c. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanunu
d, 2886 sayılı Devlet Ihale Kanunu,
e. 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
f. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
g. 4857 sayılı İş Kanunu,
h. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,
i. 307l sayılı Dilekçe Hakkının Kullanrlmasına Dair Kanun,

i. 4982 sayıh Bilgi Edinme Kanunu,
k. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
l. 5594 sayılı Kanun
m. 6360 sayılı Kanun
n. Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
o. Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında

yönetmelik,
p. İlgili bakanlıkların Tebliğ ve Genelgeleri ve İlgili diğer Mevzuat,

ortak Hükümler
MADDE 17) Zabıta Amirliğinde çalışan tüm personel;

a. Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacaklan işleri gizli tutaı. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmaz.

b. Irk, sınıfve unvan larkl gözetmeden, her vatandaşa eşit davranır.
c. Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli evrakı,

kendisinden sonra göreve başlayan personele devretmedikçe, göreviıden aynlamaz.

rfi



d. Amirliği ilgilendiren çeşitli hizmetlerin, uyumlu ve düzenli yiirütiilmesi, personel arasındaki

di.Denin sağlanmi., ğin h".ker'guy."t ," çaba gösterir. olumsuz bir durumda konu Amire yansıtılır,

Amir bu konuda gerekli önlemleri alır.
e. Belediİe hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uYgulamalarda

adaletli olmaya, İaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışılır,--.- 
f. a"uyu.uyu, kanunlara, belediye mevzuatına ve hizmet standartlarına uygun olarak ÇalıŞır.

g. p*ıiy"tĞ.l; Belediyemiz n,iryonr, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayışla

yürüttır.
h. Uygulamalara ilişkin kayıt ve belgeleri her arı denetime hazır bulundurur,

i. Kİyıtlan usulilne uygun saydam ve erişebilir bir şekilde tutar,

;. a-irııı. faaliyet kon-ularrnu iıişkin mevzuau takip edip, mevzuatın gereklerini siiresi iÇinde

yerine getirir.' -k. yürürlüğe giren ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli

güncel mevzuata uygun olarak iş yapar.
l. Amirlik personeıi, ueieaiyemizoe kullanılmakta olan yönetim Bilgi Sistemi (e_

belediye) ile ilgili kendisine verilen kullanıcı adı ve şifre ile tanımlanmış olan görevleri mevzuata

uygun olarak yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 18)
a. Müdürliikler arası yazışmalar Amirin imzası ile yiiırütülür,

b. Amirliğin, Belediye dişı tızel ve tüzel kişiler, valilik, kaymakamlık, kamu kurum ve

Kuruluşları ve diğer şahıslaria ilgiii gerekli görülen yazışmalar; yazıyı tanzim eden personelin, Amirin

,e Baştan yardimcisı,nın paıjı,ğeleoiyi Başkanrnın veya yetki verdiği Başkan yardımcrsı,nın

imzası ile yiirütüliir.
Disiplin cezaları

MADDE |9) Zabıta Amirliği çalışan tüm personelle ilgili disiplin işlemlerini 657 sayılı

Devlet Memurları Kanunu, 4857 iayilı iş Kanunu ile 4483 sayılı Memurlaı.ve. Diğer Kamu

Görevlilerinin yargrlanması Hakkında kanun hükümlerine ve yürürlükteki ilgili diğer rnevzuata

uygun olarak yürütür.

BEŞiNCİ BÖLÜM
yürürlük ve yürütme

Yürürlük
MADDE 20) Bu yönetmelik hi.ikii,rnleri; Gökçeada Belediye Meclisi tarafından onaylanmasını

takiben, 3011 sayılı kanun dogrultusunda ilan edildikien sonra 01104/2026 tarihinde yiiriİılüğe girer,

Yürütme
MADDE2l)Buyönetmelikhükiirnlerini,GökçeadaBelediyeBaşkanıyiırütiir.

MADDE - 8

KARAR

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yı|ı Mart ayı Meclis Toplantısının 02,03,2026 tarihli

birleşiminde insan Kaynakıarı ve Eğitim vtidtı,rıııgtı,ntın 26.02.2026 tarih ve 377 sayı]ıı teklifleri

dogrultusunda, 5393 Sayılı Belediye- Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayanılarak,

Kanun, Kanun Hi,ikmünde Karamame, Yönetmelik, Tüzük, Tebliğ ve Genelgeler çerçevesinde imar ve

şeııirciıiı< Müdürlüği1ıı1in Hukuki Statüsü, Teşkilatı, Görev ve yetkileri ile çalışma Usül ve Esaslannı,

hizmetlerin planlı, programh, etkin ve uyum içinde yürütiilmesini sağlayacak şekilde düzenlenen

yönetmeliğin kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi



T.C.
GöKÇEADA BELEDiYE BAŞKANLIĞI

İmar ve Şehircilik Müdürlüğü
Kuruluş, Görev, Yetki Ve Sorumlulukları Ile

Çalışma UsuI Ve Esasları Hakkında Yönetmelik
BiRiNCiBöLüM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel İlkeler ve Tanımlar

Amaç:
u.l»nr l) Bu yönetmelik Gökçeada Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdiırlüğü'niirı görev ve

hirıııet aıan, içindeki tıut*i, niıi ve idaıi stattıleri ili her ttirlu görev, yetki, hak ve sorumluluklarını,

çalışma usul ve esaslarrnı diizenlemek amacını taşır,

Kıpsam:
ıvı.l»»n 2) Bu yönetmelik, Gökçeada Belediye Başkanlığı İmar ve.Şehircilik Müdülüğü,niın;

Görev,Yetki,sorumıuıutileÇalışmaUsulveEsaslanilebirlikte,işleyişinikapsar.
Hukuki Dayanak:
MADDE 3) 3l94 sayıh İmar Kanunu,4708 sayılı Yapı Denetimi Hakkındaki Kanun, 5393

sayılı Belediye ranunu, 63İ sayılı Kat Mülkiyeti [-yr. 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu. 4734

."i,,i, r",,,.'ıı,aie Kanunu, +iii .uy,ı, ramu itıaıe _Sözleşmeleri 
Kanunıı, 246.4 _sayılı Belediye

cJıiı.ri Kanunu, 5018 sayılı Kamu Üali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,2863 sayılı Kültiiır ve Tabiat

Varlıklarını Koruma Kanunu, oİİ ,uyı, Devlet Memurlan Kanunu,4857 sayıh İş Kanunu, 6331 sayılı

iş İaglıgı ve Güvenliği «unu*,, 6306 sayılı Afet Riski Altındaki Alanların Dönüştiirülmesi Hakkında

Kanun, 3071 sayılı Dilekçe rıuı,trorn (rııun ı.urrru Dair Kanun, 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı

İunrnu, 5a90 s'ayılı Ntıt s Hirmetıeri Kanunu ve bu kanunlarla ilgili yönetmelikler, Yönergeler ve

genelgeler.

ill5,,l[]t;-çeada Beıediye Başkanlığı imar ve şehirciıik Müdiirıüğü tiim.çaıışmaıannda;

u. uyguiu_ıaİu ilişkin kayıt ve belgelerin her an denetime hazır bulundurulması,

b. Hizınetleriı temin ," ,unum*da, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

c.Kayıtlannusuliirıeuygun,saydamveerişilebilirbirşekildetutulması,
d. Hizmetlerde geçici çir-ztimıei ve anlık kararlar yerine siir_dürülebilirlik,

e. Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f. Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
g. Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,

h. Hesap verebilirlik
Temel ilkelerini esas alır.
Tanımlar:
MADDE 5) Yönetmelik kavramlarınm tanımları aşağıdaki gibidir,

Belediye : Gökçeada Belediye Başkanlığı'nı,
Meclis : Gökçeada Belediye Başkanhğı Meclisi'ni, 

.

Enciirnen : Gökçeada Belediye Başkanlığı Enciirneni'ni,

Başkan : Gökçeada Belediye Başkanı'nı
Üsİ YOnetici : Gökçeada Belediye Başkanı'nı
Başkan yardımcısı , s;i!aiv" naştanı tararrndan konuyla ilgili olarak görevlendirilen,

Belediye Başkan Yardımcısını,
Müdiirlük:GökçeadaBelediyesiimarveŞehircilikMüdiirlüğü,nü,
Müdür : Gökçeada Belediyesi İmar ve Şehircilik Müdiirü'nü, 

..

şef , ütıhtiıtıt btinyesindeki kadrolu şefi veya şeflik yetkisi verilen

""on"İ'"rron., : Gökçeada Belediyesi imar ve Şehircilik Müdürlüğünde görevli Müdiir

ve Şef tanımı dışındaki tüm personelleri,İfade eder,



ixiNci nöı.üıı
Kuruluş, Personel ve Organizasyon Yıpısı

Kuruluş:
MADDir 6) İmar ve Şehircilik Müdüİlüğü, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen görevlerin

müdiirlüğü ilgilendİren kısımlannı yerine getirmek iizere; 5393 sayılı Belediye Kanunu ile 22.02.2007

tarihli v*e 26442 sayıIı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe konulan "Belediye ve Bağlı

Kuruluşlan iıe Mah;tli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair Yönetmelik"

hfüi.imlerine uygun olarak, Belediye Meclisimizin kararıyla kurulmuştuı,
Personel Yapısı:
MADDE zf Gokçeada Belediyesi imaı Müdürlüğü,nün persone1 yapısı; _Norm Kadro

Cetveli,ndeki unvan ve ,uyry, uşma.ui. üzere Müdür, şef, memur, işçi ve sözleşmeli personelden

oluşmaktadır.
Orgınizasyon Yaprsı:
ruİonn İı1 İ.ar ve şehircilik Müdürlüğü, Üst yönetici olarak Belediye Başkanr'na ve

Belediye Başkanı'nın görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcrsr'na bağlı olarak ÇalıŞır.

Belediye Başkanr organizasyon yapısını re 'sen değiştirmeye yetkilidir,

üçüxcü BöLüM
Yönetim Planı, Müdürlük ve Çılışanlann Görev,

yetki ve sorumlulukları
yönetim planı:
MADDE 9) İmar ve Şehircilik Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur,

l, Müdürlii,k
2. Şeflik
3. İmar ve Şehircilik Müdtirlüğü Alt Birimleri
a) İdari ve Mali İşler Birimi
b) Proje, Rüsat ve Yapı Denetim Birimi

c) Harita ve Planlama Birimi
d) Adres Yönetimi ve Mezarlık Birimi
e) Kentsel Dönüşi.im Birimi

Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları:
MADDE l0) Müdürlüğün Görevleri:
a) Belediye ve varsa mü-cavir alan sınırlan içerisindeki tüm yapılaşmalann plan, fen, sağlık ve

çevre şartlanna uygun teşekkülünü sağlamak,
b)Kesinleş* ızsooo ölçekli ııLım imar planları doğrultusunda l/1000 ölçekli imar planlannı,

slah imar planlarını ve degişiüiklerini yapmak veya yaptırmak, yapılan plarıları/ plan değişikliklerini

hazırlamak, Başkanlık Makamı,nın oıwlarıyıa Biıediye Meclisine sunmak, Belediye Meclislerince

uygun görülen ve onay_ilan aşaması tamamlanarak kesinle_şen imar planlarınrn, parselasyon planlarınr

vui.uÜyupt,..ak, karar aıırrmat iizere hazırlanan dosyaları Başkanlık Makamı olurlanyla Belediye

Encümeni'ne sunmak. Kesinleşen paıselasyon planlannı askl ve ilan işlemleri yapıldıktaıı sonra tescil

yapılmak iizere Kadastro/Tapu Müdii,rliiklerine iletmek,
c) Meclis ve Enciimin karannr gerektiren diğer dosyaları Başkanlık Makamı,na hazırlayarak

sunmak,-- - il Uygulama imar planı bulunmayan alanlarda Uygulama imar planlarınr yapmak ve

yaptırmak,
e) yetki sınırları içinde bulunan tüm alanlarda imar diizenlemesi yapmak suretiyle daha iyi ve

yaşanılabiIir bir çevre oluşturmak, bu amaçla halkı bilgilendirmek,

fl onaylanan planiar dogiulttısunda parsellerin Yol kotlannı ve İmar Çaplarlnl hazırlamak ve

talep üzerine ilgililerine vermek,' g) Bina-ya ait mal sahipteri ya da vekillerince müdiirlüğe sunulan projeleri inceleyerek

onaylamak,



ğ) Onaylanan projeler doğrultusunda yapı izini vermek,
h) inşaatı siiren yapılann ruhsatına uygun devam ettİğİne dair tüm vizelerİnİ yaPmak/

yaptmlmasını sağlamak,
ı) Yapı Denetim firmalarırun kanun ve yönetmelikten gelen iş ve işlemlerini, bu firmalarla ilgili

diğer kurumlarla gerekli yazışmaları yapmak,
i) inşaat ruhsatı ve eklerine uygun olarak biten binalaıa mevzuat doğrultusunda yapı kullanma

izin belgesi vermek,
j) İmarlı bölgede inşaatı devam eden ya da biten yapılardaki ruhsat ve eklerine aYkın

hususlaıın tespiti halinde mevzuat doğrultusunda işlem yapaıak yaptınmlan uygulamak ve

uygulatmak,
k) imarsız bölgede gerekli denetimleri yapmak mevzuata aykırı yapılaşma tespit edilmesi

halinde gerekli yasal işlemleri ve yaptırımlan uygulamak ve uygulatmak,
l) Dosyalann arşivde usulüne uygun olarak saklanmasını sağlamak,
m) Mevzuata şehircilik ve planlama ilke ve esaslanna aykın karar alan Kurum ve kuruluŞların

kararlarına karşı gerekli araştırmaları yaparak gerektiğinde görüş bildirmek,
n) Müdiirlüğe gelen yazı ve dilekçeleri stiresi içerisinde yanıtlamak,
o) İlçe halkının yaşam kalitesini artıracak mekansal projeler üretmek,

o) Engelli ya daengelsiz herkese hizmet verebilecek nitelikte fiziki ve sosyal çewe koşullarınrn

iyileştirilmesi için pğeler geliştirmek.
Müdürlüğün Yetkisi:
MADDE 

-r1) 
İmar Müdiirlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı BelediYe

Kanununa dayanaraİ Betediye Başkanı'nca kendisine verilen tiirn görevleri kanunlar ÇerÇevesinde

yapmaya yetkilidir.
Müdürlüğün Sorumlulukları:
MADDE 12) İmar Müdürlüğü, Belediye Başkanı'nca verilen ve bu Yönetmelik'te tarif edilen

görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve titizlikle yaPmak ve Yürütmekle
sorumludur.

Müdürlükte Çalışanların Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 13) Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
B) Müdürün Görevleriı
a. Müdiiılüğü Başkanlık huzurunda temsil eder.

b. Müdiirlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir.
c. Çahşmalan yasal olmak kaydı ile yazılı ve södü emirler ile yiirütiir,

d. Müdiirlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

e. Personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar.

f. Müdürlüğiin harcama y.tl.ili.i ve Müdürlükte çahşan personelin birinci disİplin amiri oluP

memur personelin başarı ve performans değerlendirilmesini yapar,

ğ, i.u, ,. şeİıircilikMüdürlüğü ile diğer Müdiirliıkler arasmda koordinasyonu sağlar.

h. Başkanlıgın onayını alarak, imar planlannı yapmak veya yaptırmak,

i. planda gerekli gtırtiıen revizyonlan Başkanlığın onayını alarak Meclise sunmak.
j. Gökçeaİa BeĞdiyesi imar ve şehircilik Müdürtüğü,nün çalışma yönetmeliğinin 3.

Maddeiindeki Kanun ve yönetmeliklerdeki uygulamaları mevzuata göre yapmak ve yaptırmak.

k. Kültür ve Tabiat Varlıklarını Koruma Bölge Kurulu'nda ahnacak kurul toplantılannda

Betediye ve Belediye Başkanı'nı temsilen bulunmak.
B) Müdürün Yetkileri:
a. Müdiiılüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanhk Makamınca uygun görülen programlar

gereğincİ yiirütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma,

u. Ütıaiırıtıgtın işlevlerinin yiirütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alrnması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma.
c. Müdiiılük ile ilgili yazışmalarda 1.derece imza yetkisi,

d. Disiplin Amiri olaıak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezalannı verme.

e. Mtdtlııgtıne baglı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler

yapma, rastlayacağı aksaklıklan giderme. J.*/. ..rl .\\-<\ r



f. Müdürlfü emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde disiplin raPoru

diizenlemek, ödül ve takdimame, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu BaŞkan

Yardımcısı ile Başkanlık Makamı'na önerilerde bulunmak.
g. Sorumlu olduğu tüm görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme,_

İ. Geçici süe ğörevde bulunamayacağı dönemlerde, müdiirlüğe tayin şartlannı haiz olan

personelden birini müdürlüğe vekalet etmek üzere belirleme ve makamrn onayına sunma.

i. Birimdeki tiim görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımınr yapma,
j. Müdtlrlüğiiniin iaaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleŞme.

C) Müdürün Sorumlulukları:
657 sayılı Devlet Memurlaıı Kanunu ve Belediye Mevzuatlan ile diğer meı'i mevzuattaki

kanun, ttızük, yönetmeliklerin kendisine yüklediği görev ve yetkilerin yerinde ve zamanrnda

kullanılmasından sorumludur.

MADDE 14) Müdürlüğe Bağlı Şefliki Şefliklerin Görev, Yetki ve Sorumluluklan:

ŞefiŞefler, Müdürliik blnyesinde yapılan görev dağılımı çerçevesinde kgnylar, tüziikler,

yonetmeıiı<ıer, Başkanlık Genelge ve Bildirileri çerçevesinde, üst amirlerinin emirleri doğrultusunda

İşlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yürütülmesinde Müdiirliik Makamına karŞı tam

yetkili ve sorumlu kişidir.

Müdür!üğeBağlıBirimlerdeÇahşanlarınGörev,YetkiveSorumluluklan:
MADDE 15)
A) İdari ve Mali İşler Birimi Görev ve Yetkileri:

a. Müdiirlüğün tiım yazşmalarını, gelen_giden ve zimmetli evrak kayıt ve dağltımın
yapmak, yazışmalara iüresinde cevap vermek, dosyalama diizeni ve büro arşivini

oluşturmak.
b. Müdiirlüğün iş ve işlemlerinin bilgisayar ortamma aktarılması ve saklanmasrru

sağlamak.
c. Her tiirlü genelge, tebliğ, yönetmelik ve başkanlık emirlerini ilgili personele duYurmak.

d. Müdürlüğ; aitlaş,nır .iıı-,n giriş, çıkış, kayıt, değer tespiti, }ıurd4 
_ 
sayım, devir,

bakım, onarım işleriyle yönetim hesabının oluşturulması işlemlerini ilgili Yönetmeliğe
göre gerçekleştirmek.

e. personelin her tiirlü özlük işlerinin tam ve zamanında yapılmasını sağlamak.

f. Müdiırlüğün gider bütçe taslağını, stratejik ve çalışma planlannı, faaliyet raporlanru

hazırlamak; b-ilgisayaı- veri tabanı oluşturmak, istatistikler hazırlamak ve müdiirlfü

faaliyetlerine ilişkin ihtiyaç duyulan her tiiırlü raporlamayl gerçekleştirmek.

g. Bir harcama birimi olarak müdürlüğün her türlü mali iş ve işlemlerini ilgili mevzuata

göre yi,irütmek.

h. İhale mevzuatına göre gerekli iş ve işlemleri yapmak,

i. Resmi Gazete ve gtınltik gazetelerdeki ilan ve duyurulann yaylmlanmasıru sağlamak,

bunlara ait avans iğemlerini yürütmek, sonucundan birim müdi.iriine bilgi vermek.

j, Mer,i mevzuatın 6ngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra

edilmesini sağlamak.
k. Müdiiılüğün itim birimıerinde bulunan demirbaşlara ait demirbaş listesini TaŞınrr Mal

yönetmeİigi,ne göre hazırlar ilgili bürolara asar, demirbaş defterini tutınak suretiYle her

yılsonu icİal vJ tadat cetvellerini hazırlayarak, ilgili Müdürlüğe gönderir. DemirbaŞ

eşyanrnkontrolünüyapar.Miadıdolandemirbaştanndahek,eaynlmasıiçingerekli
yerlerıe yazışma yuprı.u.rn, sağlar, sonra da demirbaş kaylt defterinden düşülmesini

yapal.
ı. Mİatı.ıiıgtın e_mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve siiresinde cevaP

verilmesini sağlar.
B) Proje Ruhsat ve Yapı Denetim Birimi Görev ve Yetkileri:
a.'itgiıi ntoıar.u onuyı-.rş projeleri kontrol ederek uygunsa onaylayarak bu projeler

doğrultusunda inşaat ruhsatı tanzim etmek. r,-/""";e ,^ d



b. İlçe dahilinde kaçak yapılaşmanın önlenebilmesi için gerekli tespit ve denetimler ile 3194

sayılı İmar İ-** ilgili huktımlerine göre yapı tatil tutanakları diizenlemek ve karaı alınmak tizere

Beıediye Encümeni'ne-sevk etmek, ahnacak kararı müteakip ruhsatsız veya ruhsaİına. aykırı kısımlan

yıkıma hazır hale getirmek için elektrik,_ su ve doğalgaz kesilmesi ve tüliyesinin sağlanması
'hususunda 

gerekli yazışmalan yapmak, Fen işleri Müdİ.ıİlüğü ile birlikte yıkım gerçekleştirmek.

c. Yapı sahiplerince yıkılmak istenilen yapılara yıkım ruhsatı di,izenlemek,

d. Binalann dış cephe, bakım ve onarımı için iskele belgesi diizenlemek,
e. Tehlikeli durumdaki binalan tespit etmek, Zabıta ve Fen İşleri Müdilrliikleri ile koordineli

olarak tehlikeli durumıın giderilmesini sağlamak.
f. Bölgedeki inşaatları her saf}ıasında denetlemek, kullanılır duruma gelen binalara YaPı

kullanma izin belgesi diizenlemek.
g. Bina tespit tutanağı tanzim etmek
h. Asansör işletme ruhsatının verilmesi
i. Asansörlerin yıllık fenıi muayenelerinin kontrolü
j. Koruma bölg. kr*ııaİ, tarafindan onaylanmış rölöve, restitiisyon ve restorasyon projelerine

ilişkin uygulamalan de=netlemek, projesine uygun tamamlanan uygulamalar için kullanma izin belgesi

düzenlemek,
k. Tescitli ki.iltiir varlıklarının mail-i inhidam olmaları halinde can ve mal güvenliğİnin

sağlanması için gerekli işlemleri yaparak durumu koruma bölge kurulu müdiirlüğiine iletmek,

l. Kat irtifakı ve kat mülkiyeti proje tasdiki yapmak.

m. Yapı denetimi ile ilgili ewakların kontrol ve düzenlemesini yapmak,

n. Mtİdiır tarafından 
-kendisine 

havale edilen evraklan incelemek, dağıtımınr ve takibini

yapmak, zamanında ve eksiksiz olarak sonuçlandınlmasını sağlamak. Aynca konu ile ilgili tı.ım

yazışmaları parafe ederek Müdilrlilk Makamına sunmak.
C) Harita ve Plınlama Birimi
m. uyguıama imar planlarına göre gayrimenkul sahiplerinin talepleri iizerine imar durumu

dtizenlemek.
n. lmar kanunu ile ilgili yönetmelik hfüümlerine göre uygulama projelerini inceleyerek

onaylamak
o. Rölöve ve suret tasdiki yapmak.
p. Tevhid, ifraz ve yola terk işlemlerini belediye encümenine sevk etmek,

q. iıçemize ait 1/1b00 ölçeüi uygulama planlarını ve mevzii imar planlan ile ilgili iş ve

işlemleri yapmak, plan itirazlarını değerlendirip, sonuçlandırmak,- 
..-\rıııdrıı. İarafindan kendisıne havale edilen evrakları incelemek, dağıtımını ve takibini

yapmak, zamanlnda ve eksiksiz olarak sonuçlandrnlmasını sağlamak. Aynca konu ile ilgili tiim

yazışmaları parafe ederek Müdürli.ik Makamına sunmak.
D) Adres Yönetimi ve Mezarlık Birimi
a. Müdiir tarafından kendisine havale edilen evraklan incelemek, dağıtımını ve takibini

yapmak, zamanında ve eksiksiz olarak sonuçlandınlmasrnı sağlamak. Aynca konu ile ilgili
tiim yazışmalan parafe ederek Müdürliik Makamına suıımak,

ı. İlçemiz İut iıina. meydan, bulvar, cadde ve sokaklara isim veya numara verilmesi, anlan

yerler üzerindeki mevcut binaiara kapı numarasr verir, ruhsatlı yapılacak bina yeılerine numara

tahsisini yapar.
c. Adres bilgi sisteminin kurulması içiı numaıalama ile ilgili müalle revizYon

(giincelleştirme) çalışmaları yapar. yapllan tüm bu çahşmalan dij ital ortama aktarır.

d. Adrese dayalı nüfus kayıt sistemini oluşturur.
e. Numaıalama ve yapı tespitlerini veri ortamında oluşturur ve A.D.N.K. sisteminde giinceller.

f. Defin işlemlerini gerçekleştirmek.
g. Mezarlık kayıt iştemini gerçekleştirerek dijital ortamda muhafaza etmek,

h. Mezarlık güvenliğini sağlamak.
i, Mezarlığın temizlik, bal«m ve onanm işlemlerini sağlamak,
j. Mezar yerlerini tespit etmek.

k. İhtiyaca gOre yeni mezar alanlaıını oluşturmak.
l. Mezarlık tahsis, yapım ve onarım belgelerini diizenlemek, r



E) Kentsel Dönüşüm Birimi:
h. Deprem sürecinin gerektirdiği kentsel kamusal mekanların, kentsel yerleşmelerin yapı

stokunun yeniden yapılandırılmasını sağlamak.
i, 'Deprem tehıikesi ve bolgenİn diğer doğal riskler gereği kentsel dönüşüınü zorunlu kılan

nedenler için desantralizasyon çalışması ve uygulamalan yapmak,

j. itıktınttı ya da 
-çarpık 

yapılaşmış uıanta.rn, eylem planlarıyla uyumlu rehabilitasyonunu

sağlamak.
k.Güvenlivesiirdürülebiliryaşanılırmekanlaloluşturulmasırusağlamak.
i, yut,rr. p.og.u-ı*indu' yer alan Müdii(liıkle ilgili faaliyetlerin takip edilerek

sonuçlandırılmasıru sağlamak.---- ' .. S.l.aiye galrimenkulleri ile gerek 4706 sayılı yasa kapsamındl I4- y, gerekse Kamu

İdarelerine u" H-ariİey" ait gayrimenku'İlerin, Mudurİük faaliyetleriyle ilgili konularda, diğer ortak

i.;;;il gerçekleştirilmesi 
-ün 

yetkili resmi mercilerle protokoller_ rPT*, ortak programlar,

;;;;, Şrojeler ieliştirm.t, i. il"""i,,ı" ilgili Belediyenin yiikiiırnlüliiklerinin gerçekleştirilmesini

İağlamak, takip etmek ve neticelendirmek,
n. Aciliyet arz eden hallerde Müdürlük amacı doğrultusunda stratejileri koymak, yapllacak

.yı". pi*iu,in, saptamak, h.d"';" ilkeleri belirlemek, öncelikli ve acil proje geliştirme alanlarını

saptamak, geliştirilmesi ,"yu-ı..no"ı dönüşiimü önceİk.arz eden pğe alanları için her ölçekte eş_

zamanlı, plan_proje_detay ,. ,vgr]"r" çalişmatarını Belediye yetkisini kullanarak hazırlamak veya

lr-r.İ*.İt, huyaL g"çin"eye kadar takip etmek ve neticelendirmek,

MADDE 16) Müdürlük Personellerin Sorumlulukları:
Müdürliık emrinde go..uıı p".ion.ii.r, ı..roiı"ri". verilen görevleri kanunlaı, ti,ıziıkler, yönetmelikler,

Baskanlık qenelge ve bildirileri ile ilgili mevzuzıt çerçevesinde ve üst amirin eınirleri doğrultusunda

g"cikm.riİre eksiksiz olarak yapmakla yiiktimlüdiirler,.." oöııtrxcü BöLüM
Uygulama Usul ve Esaslır, Ortak Hükümler, Koordinasyon, Disiplin

İmar ve Şetİİlt lvltailrlüğü'nün Uygulama Usul ve Esasları

MADDE 17) imar ," §"ii.iıit ı,ıua-urlüğü; bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak

kaydıyla. müdürlüğün gor.r'"i_,n" giren iş ve işıemıeii aşağıda belirtilen T:rTlt. hiikiimlerine

uygun olarak yerine getirir. B;;;;;;ıik,. iirkt6'brı*.uyan halıerde, yiıırürlükteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyuluı.
a,5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu,

b.5393 sayılı Belediye Kanunu,
c.4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
d.4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanunu

e. 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,

f.5018 saylı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,

9.657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,

h.4857 sayılı İş Kanunu,
i.633l sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, 

^
;.İOZl ,uyl, rİilrtç. rlu1<J"n,n Kullanılmasına Dair Kanun,

k.4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu,
1.6245 sayılı Harcırah Kanunu,
m.5594 sayılı Kanun
n.6360 sayılı Kanun
o. Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
p. Bilgi Eainme lı,d, 

-K_un*rn 
Üygulanmasına İıişkin Esas ve Usuller Hakkında

yönetmelik,
q. iıgıi uuı.-ı,tların Tebtiğ ve Genelgeleri ve ilgili diger Mevzuat,

Ortık Hükümler:
n4,+.ibE 18' İmar ve Şehircilik Müdürlüğü'nde çalışan tüm personel;

-(-



a. Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacaklan işleri gizli tutaf. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmaz,

b. Irk, sınıf ve unvan farkı gözetmeden, her vatandaşa eşit davranrr.

c. Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli evrakı,

kendisinden sonra göreve başlayan personele devretmedikçe, görevinden ayn|arrıaz.

d. Müdürlüğü itgilendiren çeşitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yürütiilmesi, Personel
arasındaki düzenin sağlanması için herkes gayret ve çaba gösterir. Olumsuz bir durumda konu müdiire

yansıilır. Müdi.ir bu konuda gerekli ön]emleri ahr.
e. Belediye hizmetleİinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uYgulamalarda

adaletli olmaya, kaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışıhr,
f. enayasaya, kanunlala, belediye mevzuatına ve hizmet standartlanna uygun olarak ÇalıŞır.

s. Faaİiyetİeri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve himıet kalitesine paralel bir anlaYlŞla

yürütiir.
t.Uygulamalarailişkinkayıtvebelgeleriherandenetimehazırbulundurur.
u, Kayıtlan usuliine uygrın saydam ve erişebilir bir şekilde tutar,

v. Mddtırıtik faaliyet- İonulanna ilişkin mevzuah takip edip, mevzuatın gereklerini siiıresi

içinde yerine getirir.' "*. yüİirlüğe giren ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve genelgelerin takibini YaParak, siiırekli

giirıcet mevzuata uygun olarak iş yapar.- 
*. Müdürlük-personeıı, ÜeıeOiyemizde kullanılmakta olan Yönetim Bilgi Sistemi (EBYS) ile

ilgili kendisine verilen kullanicı ad, .,re şifre ile tanımlanmış olan görevleri mevzuata uygun olarak

yerine getirir,

Koordinasyon
MADDE 19)

a. Mtidİlrltlkler arası yazışmalar Müdiiriirı imzası ile yürütülit,

b.Müdi.irlüğün,Belediyedışıözelvetüzelkişiler,Valilik,Kaymakamlık,Kamu.Kurum
ve KwuĞşlan ve diger şüıslarla ilgili gerekti görülen yazışmalgr; yazı1ı tanzim eden

personelin, Müdiiriirrve baun varirmJısı,nln parafı, Belediye Başkanr,nın veya yetki

verdiği Başkan Yardımcısı'nrn imzası ile yürütültiı,

Disiplin ceza|an

MADDE20)imarveŞehircitikMüdürlüğüçalışantümpersonelleilgilidisiplin
işı..ı"riniosz sayılı Devlet Memurları Kanunu,4857 sayılı İs. K.anulu ile 4483.sayılı Memurlar

,'" nie". İu., Gorevlilerinin İu.!,ıun-ur, Haİ<,kında Kanun hükümlerine ve yürürlükteki ilgili

diğer mevzuata uygun olarak yürütür, 
BEŞiNci BÖLÜM

yürürlük ve yürütme

Yürürlük
MADDE 2l) Bu yönetmelik hükümleri; Gökçeada Belediye Meclisi tarafından.onaylanmasını

takiben, 301 1 sayılı kanun aojrultusunda iı* .dildikİ"n sonra 01.04.2026 tarihinde Yiaiıırlüğe girer,

Yürütme
MADDE22)Buyönetmelikhİ.ikiirnlerini,GökçeadaBelediyeBaşkanrytirtitiır.

§
\



MADDE _ 9

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yilı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026 tarihli

birleşiminde insan Kaynakıan ve Eğitim Müdülüğü,nün 26.02.2026 tarih ve 382 sayllı teklifleri

doğrultusunda 5393 Sayılı Belediye Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayarıılarak,

Kanun, Hiıkmiinde Kararname, Yönetmelik, Tüzük, Tebliğ ve Genelgeler çerçevesinde Çevre Koruma

ve kontrol Müdürlüğünün Hukuki statüsü, Teşkilatı, Görev ve yetkileri ile Çahşma usül ve

Esaslarını, hizmetlerin planlı, programlı, etkin ve uyum içinde yürütülmesini sağlayacak şekilde

düzenlenen yönetmeliğin kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi

T.C.
GöKÇEADA BELEDiYE BAŞKANLIĞI

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü
Kuruluş, Görev, Yetki Ve Sorumluluklarr Ile

Çalışma Usul Ve Esaslan Hakkında Yönetnıelik' BiRiNCi BöLüM
Amaç, Kapsam, Hukuki Dıyanatç Temet İlkeler ve Tınımlar

Amaç
MADDEl)Buyönetmeliğinamacı;GökçeadaBelediyeBaşkanlığıÇevreKorumaveKontrol

Müdürlüğü,niın; Görev, Yetki, Soiumluluk ile Çalışma Usul ve Esaslannı düzenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu yönetmelik, Gökçeada Belediye Başkanlığı Çevre Koruma ve Kontrol

Müdürlüğü,nün; Görev, Yetki, Sorumluluk iie Çalışma Usul ve Esasları ile birlikte, iŞleyiŞini kapsar,

Hukuki Dayanak
MADDE 3) Llu yönetmelik, 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15/b, 18, 42, 48 ve 49,

maddeleri,50l8sayılıKamuMaliYönetimiveKontrolKanunu,657sayılıDevletMemurlarıKanunu
ile diğer ilgili mer'i mevzuat hiikiirnlerine dayanılarak hazırlanmıştır,

Temel İkeler
MADDE4)GökçeadaBelediyeBaşkanlığıÇevreKorumaveKontrolMüdiiİlüğütiirn

çalışmalannda;,-",,^^---u. 
üvgulamalara ilişkin kayıt ve belgeleri".hi.l T denetirne hazır bulundurulması,

b. Hizınetlerin te.in r" ,unu.*da] yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlü,

c. Kayıtların usulüne uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulması,

d. Hizmetlerde geçici io-ztimıer ve anhk kararlar yerine sürdürülebilirlik,

e. Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,

f. Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
g. Uygulamalarda adalet ve himıette eşitlik,

h. Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alır,

Tanımlar
MADDE 5) Yönetmelik kavramlannın tanımları aşağıdaki gibidir,

B;ı"dİy" : GöKçEADA BELEDİvE BAşKANLIĞI,nı,
Meclis : Gökçeada Belediye Başkanlığı Meclisi'ni,

Enciirnen : Gökçeada Belediye Başkanlığı Enciimeni'ni,

Başkan : Gökçeada Belediye Başkanı'nı

Üst Yönetici : Gökçeada Belediye Başkanı'n
Başkan yardımcrr,, s;i";iy. naştanı taraıınaan konuyla ilgili olaıak görevlendirilen, Belediye

KARAR:

Başkan Yaıdımcısı'nı,
Müdiıİliik:GökçeadaBelediyesiÇevreKorumaveKontrolMüdülüğü'nü, r



Müdiir:GökçeadaBelediyesiÇevreKorumaveKontrolMüdiiriı,nü,
şef : Müdiırlük biinyesindeki kadrolu şefi veya şeflik yetkisi verilen personeli,

personel : Gökçeada Belediyesi Çevre koruma ve kontrol Müdiirlüğü,nde görevli Müdiir

ve Şef tanımı dışındaki tiim personelleri 
İrİxcİ BöLÜM

Kuruluş, Personel ve Organizısyon Yapısı

Kuruluş
MADDE6)ÇevreKorumaveKontrolMüdiiİlüğü,ilgilimevzuattaBelediyelereverilen

görevlerin müdiiırlüğü ilgilendiren kıslmlarını yerine getirmek izere; 5393 sayılı Belediye kanunu ile

22.02.2007 tarihli ve 26442 sayıI,ı Resmi Gazetede yayımlanarak yüri,irlüğe konulan "Belediye ve

nugı, ru-ıoşı- ile Müalli İiare Birlikleri Norm kadro ilke ve standartlarına Dair yönetmelik"

htlİtlmlerine uygun olarak, Belediye Meclisimizin kararıyla kurulmuştur,

Personel Yapısı
MADDE 7) Gökçeada Belediyesi Çevre Koruma ve Kontrol Müdiiırlüğü,niin personel yapısı;

Norm Kadro Cetveli,ndeki ,nr* r. sayıyı aşmamak tizere Müdiir, Şef, memur, iŞÇi ve sözleŞmeli

personelden oluşmaktadır.
Orgınizasyon Yapısı
MADDE 8) Çevre Koruma ve Kontrol Müdiırlüğü, Üst yönetici olarak Belediye Başkanı,na ve

Belediye Başkanı,nın gor.rı.nairoıği ve yetki verdigi Başkan yardımcısr'na bağlı olarak çalışır,

Belediye Başİanı organizasyon yapısrnı re'sen değiştirmeye yetkilidir,
üçüxcü BöLtiM

Yönetim Planı, Müdürlük ve Çalışanların Görev, Yetki ve Sorumluluklan

yönetim planı
MADDE9)ÇevreKorumaveKontrolMüdiiırlüğüaşağıdakibirimlerdenoluşur.
l. Müdi,irlük
2. Şeflik/Şeflikle
3. ğerre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü Alt Birimleri

a) İdari ve Mali İşler Birimi
b) Çevıe Denetim ve Kontrol Birimi
c) Yapım-Bakım ve Kent Estetiği Birimi

4. Belediye ," sugı, K;.uirşıan ile Mihalli idaıe Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarına

iıişkin Esaslar çerçevesinde birimİerin hizmet alanlan, görev ve sorumluluklarııa paralel olarak

ihtiyaç duyulan nitelik. ve .uyrau, i, ve işlemlerin daha etkin Meclis ve verimli yiiırütiilebilmesi için

birim amirinin taıeui ınsan 
'raynulı* 

"" 
Eğitim Müdiiırlüğü'niin teklifi ve BelediYe BaŞkarıı'nın

onayı ile kadro karşılığı oımaksrzn hizmet gereği "Biıro §orumlusu" ve " yönetici yardımcısı"

görevlendirilmesi yapılabilir.
5. Birimlerin iç o.guni-syon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta olan

kadrolu Şefler ddhil olmak tızere yonetici yardımcısı ve Büo sorumlusu,nun görev, yetki ve

sorumluluklan ilgili birim urni.inin teklifi ve bir üst amirin onayı ile gerçekleştirilecek bir iç

diizenlemeyle geçerlilik kazanır,

Müdürtüğün Görevleri
MADDE 10) Müdürlüğünün Görevleri;

l. Çevre Koruma ie Kontrol Müdiiİlüğü, Gökçeada Belediyesi Ba§kanhk Makamı,nca

veıilenvebuyönetmeliktebelirtilengörevleri,mevzuatauygunbelirlibirplanve
program dAhilinde yapmakla müellef bir birimdir,

2. 5393 sayılı Sel,a,y" Kanunu, 1593 sayılı Umumi Hıf,,,s:l$u_ [any, ,:
Yönetmeliklerin verdiği ;etkiıe;, Çevre Bakanhğı, ilgili Bakarılftlar, V_alilik. Talimatlan, Il

Hıfassıhha rr._ı, t_uıu.r, iıç"' rı,frrrsrtıra Kuruıu kararları, İl Turizm Koordinasyon Kurulu

kararlan, Belediye Meclis ve Encümen karaılan doğrultusunda görev yapmak,

.{-



3. Çevre konusunda görev verilmiş kamu kurum ve kuruluşlan, sivil toplum örgütleri ile
işbirliği ve koordinasyon sağlamak,

4. Çalışma konularıyla ilgili platformlarda (sempozyum seminer, parıel, fuar, vs.) belediyeyi

temsil etmek,

5. Çevre uygulamaları ve yatırımlara etkinlik kazandırmak için gerekli eğitim faaliyetlerini

izlemek, desteklemek, yönlendirmek, yapılan ve pğe aşamasındaki yatınmlann tanıtımrnı yapmak

çewe sorunlan konusunda kamuoyu araştırmalan yapmak toplarıtılar dtizenlemek.

6. Diğer kurum ve kuruluşlaı tarafından hazırlanan çevrenin geliştirilmesi ile ilgili plan ve

projelere destek vermek, yapılan çahşmalara katılım sağlamak.

7. Kanunlar çerçevesinde çevresine fiziksel, ruhsal, kimyasal mikrobiYolojik Ve toPlumsal

yönlerden az ya da çok zaıar veren ya da verme olasılığı olan ve doğal kaynaklann kirlenmesine sebeP

olabilecek kuruluşlar olarak tanımlanan gayrisıhhi müesseselerin 2. ve 3. sınıflannı çewesel aÇıdan

değerlendirilerek iıgiıi Mtldtirıugtıne görüş bildirmek.
8. çalışma konularına ilişkin yasal mevzuat çerçevesinde her türlü denetimi geıçekleştirmek,

iş ve işlemleri yürütmek.
g. çevrenin korunması ve iyileştirilmesi ile ilgili yapılan ttim denetimlerde, kirlenmeye sebeP

olan kişi, kurum veya kuruluşlar hakkında gerekli yasal düzenlemeleri yapmak ve kirliliği ortadan

kaldıncı önlemler almalarını sağlamak.
10. "Ambalaj Atıklarının Kontrolü Yönetmeliği"nce belirlenen esaslar doğrultusunda

denetimler yapmak ve ambalaj atıklarının kaynağında evsel atıklardarı ayn toplanarak ekonomiYe geri

kazandınlmasını temin etmek amaclyla plan ve proje hazırlayarak çalışma yapmak, yaptırmak.

1l. ,,Atık Yağlann Kontrolü Yönetmeliği"nce belirlenen esaslar doğrultusunda atık yağların

su, toprak gibi alıcı ortamlara zaraı verecek şekilde doğrudan verilmesini önlemek için denetimler

yaparak önlemler aldırmak, yasal işlem yapmak.

12. ..Çevresel Gürültünün Değerlendirilmesi ve Yönetimi Yönetmeliği"nce belirlenen esaslar

doğrultusunda gürültü kirliliğine neden olan işyeri, konut veya kişilerin denetimini YaPmak, gilrültü

kaynaklarını tespit etmek, ölçümler yapmak veya yaptırmak ve giirültüye neden olan faktörleri

önleyici veya ortadan kaldırıcı önlemler alınmasını sağlamak, yasal işlem yapmak,

13. Renk ve koku kirliliği konularında kiter ve standardı olmayıp, çevreyi olumsuz yönde

etkileyen hallerde olumsuz etkilerin kontrolü, azaltılması veya bertaraf edilmesi için gerekli tedbİrlerin

alınmasını sağlamak.
14. ..Tıbbi Atıklann Kontrolü Yönetmeliği"nce belirlenen esaslar doğrultusunda ubbi atıklann

ilgili kuruluşlarla sözleşme yaparak auklannı toplamak bertaraf ınr sağlayarak doğaya olumsuz

etkilerini ortadan kaldırmak. İlgili işyerlerinin denetimlerini gerçekleştirmek,

15. ..Tehlikeli Atıklann Kontrolü Yönetmeliği"nde betirtilen esaslar doğrultusunda gerekli

denetim ve bilgilendirme çalışmalarıru yaparak atıkların çe\reye z a vermemesi için gerekli tedbirleri

almak.
16. Atıkların kaynağında aynştrrılması, değerlendirilmesi, sağlıklı bir biçimde imhası iÇin

projeler geliştirmek ve çahşmaları koordine etmek

1İ..:Ömrtınti Tamamlamış Lastiklerin Kontrolü Yönetmeliği"nce belirlenen esaslar

doğrultusunda denetimler yapmak ve bu alanda projeler geliştirmek.

18. ..Atık Elektrikli ve Elektronik Eşyaların Kontrolü Yönetmeliği'nce belirtilen esaslar

doğrultusunda denetimler yapmak ve atıkların kontroliiıe ilişkin projeler geliştirmek.

19. ,,Bitkisel Atık Yağlaıın Kontrolü Yönetmeliği'nce belirlenen esaslar doğrultusunda atık

yağların su, toprak gibi alıcı ortamlara zaraı verecek şekilde doğrudan verilmesini önlemek için

denetimler yaparak önlemler almak
20. .,Atık Pil ve Akiimülatörlerin Kontrolü Yönetmeliği"nce belirlenen esaslar doğrultusunda

atlk pillerin çevreye zarar vermemesi için denetim, eğitimler yaparak ilçe sınırlan içerisinde pil

toplama faaliyetlerini koordine etmek



21. Çevre koruması ve çevre kirliliğinin önlenmesi amacryla şartlaıa en uygun geliŞtirilebilir

teknolojiyi belirlemek ve bu maksatla kurulacak tesislerin vasıflarını tespit etrnek.

22. Çevre eğitimi konusunda ilgili birimlerle işbirliği çerçevesinde eğitim programlan

hazırlayıp yiirütmek.
23. Toplumda çevre bilincinin gelişmesine yararlı her tiirlü bİlgi, dokiiman ve Yöntemleri

belirlemek, gerektiğinde bilgilendirme amaçlı afiş, broşür hazırlamak,

24. ğevre konusunda eğitim ve araştırma yapmak, halkın çevre bilincini geliŞtirici ve

katılımınr sağlayıcı faaliyetlerde bulunmak.

25. Halkın huzur içerisinde sağlıklı yaşamaslnı sağlamak, çeweyi ve çevre kaynaklannı

korumak, iyileştirmek.
26.'I|çe sınrları dahlinde kişi başına düşen yeşil alan miktannı starıdartlar seviyesine

ulaştırmaya yönelik faaliyetlerde bulunmak.' 
zİ. İ^a, ve mülkiyet bakımından uygun yeşil alanları ilçe halkının ihtiyaçlan doğrultusunda

şekillendirilerek yeni parklar tesis etmek ve yeni parkları isimlendirmek,

28. cadde, sokak, meydan ve refiıjlerde ağaçlandlrma ve yeşillendirme çahşmasl yapmak.

29. Parklar, çocuk oyun alanları, çocuk oyun gruplan, yilrüyüş yollan, spor alanlan ve yeşil

alanların bakım, onanm ve iyileştirme çalışmalarını yapmak,

30. Bölgedeki tüm ağaçların hem daha sağlıklı büyüyebilmeleri hem de yaya yollan, apartman

önleri gibi alanlarda vatandaşlan rahatsız etmeyecek forma getirilmesi amacıyla budamalannı yapmak,

31. Yeşil alanlar ile ağaçlar ve süs bitkilerinin periyodik olarak belirlenen zamanlarda sulama,

gübreleme, ilaçlama ve çapalama işlemlerini yapmak,

32. Gerek vatandaş gerekse diger kurum ve kuruluşlar tarafindan ilçe sınrrları iÇinde kamusal

alanda bulunan orman ağacı sayılmayan ağaçlara yapılan herhangi bir izinsiz kesme, taşıma vb, zatat

verme durumunda gerekli teÜı. in""ıe.e ve tespitleri yaparak yasal takip başlatmak, gerekli cezai

yaptınml uygulatmak.
33.Parklardabulunantümyapısalpeyzajdonatılarına(aydınlatmaelemanlan,çocüoyun

elemanlan,pergole,kameriye,t*t,çtıpkurusu,bilgilendirmepanosuvb.)zararverilmesidurumunda
gerekli teknik inceleme ve tespitleri yaparak yasal takip başlatmak, gerekli cezai yaptrrlmı

uygulatmak.
34. İşyerterinde iş güvenliğini ve işçi sağlığlnı sağlayacak tedbirleri almak, aldırmak.

35. park, bahçe, refiij vu. aıanıardaı<i yeşillendirme çalışmalarına yönelik bitkisel materyal

üretimi yapmak,
i6. vatandaşıarın talepleri doğrultusunda bakım, budama, kesim, ilaçlama, sulama vb, işlerini

yapmak.
37. Müdiirlfü için gerekli makine ve techizat satın alınmasl, bunlann işletilmesi ile

şartnamelerinin hazırlanmasını sağlamak.

38.Kültiirvetabiatvarlıklarınrkorumakurulutarafindananıtağaçyadakorunacakağaç
olarak tescillenmesi gerekli özellik arz eden ağaçların tespit etrnek,

39. Amirlerince Kanun, Tüzük, Yöneimelik, Genel emirler ve diğer mevzuatlara uygun olarak

verilecek her türlü görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

40. yıl içerisinde mevcut paık ve yeşil alanlann bakımı ile aydlnlatma ve sulama sistemlerinin

onarım işlerinin yanı sra; okul camii, spor kuruluşları, yurtlar, Üniversite ile diğer Kamu kuruluşlan

ile Gorsel kirliliğin giderilmesi için gerekli denetimleri yapmak, rahatsız edici pano ve aflşlerin ıslah

edilmesi veya kaldırılmasını sağlamak.

41. Dış cepheleri bozulmuş kötü göriiniim arz eden binaların maliklerine gerekli uyanlann

yapılarak onanlmasmın saglanması için ilgili mercilerden izin alınmasında yardımcl olmak.

42. Taşınmaz kültür varlığı oı- t-it i çeşmelerimizin ve sahipsiz binaların temizliği için

gerekli organizasyon ve çalışmalirı yapmak. Kamu Kuruluşlzırına çevre dtizenlemeleri konusunda

yardımcı olunmaktadır, f



43. Hafriyat Toprağı ve İnşaaVYıkıntı Atıkları Yönetmeliği Çerçevesinde hafriyat

kamyonlarına Taşıma izin Belgesi düzenler.
44. Y apı Ruhsatı alan mükelleflerin çıkan hafriyatlarlnl, çevre kirliliğine meydan vermeden

dökiim sahalarına ulaştınlmak üzere kabul Belgesi, Hafriyat Fişi ve Hologramlan düzenler.

45, Sivrisinek, karasinek, yürüyen haşereler ve fare vs ile lokal olarak iç ve dış mekanlarda

ilaçlı mücadele etmek.

46. Sivrisinek, karasinek, haşere ve kemirgenlerin üreme alanları tespitini yapmak ve bu

alanların yok edilmesini sağlamak.
47. Yıllık çalışma ve faaliyet raporunu hazırlamaktır.
48. Vatandaşların ve çeşitli kuruluşlann çevreye ilişkin dilek ve Şikdyetlerini almak,

değerlendirmek, gereğini yerine getirmek.

49. Mezarlıklann her türlü bakım ve onarım işlemlerini yapmak ve yaptırmak,

50. Temizlik İşleri ile ilgili;
a) Belediye tarafindan yapılması uygun görülen ttim temİzlİk hİzrnetlerİnİ; etkin, düzenlİ ve

verimli bir biçimde, mevsimlere göre oluşturulacak bir plan ve program dülinde yiirütmek.

b) İlçe bütii,ııünde; cadde, sokak, kaldınm ve meydanlann gtinlük genel temizliğini yaPmak ve

stirekli temiz tutulmasını sağlamak. Bu konuda;

c)Yeteri miktarda araç, gereç ve temizlik elemanı istihdam etmek.

d) Gerektiğinde kaldınm, yol ve meydanların yıkanması işlemini yapmak,

e) Cadde, sokak, kaldırım ve meydanlaıın kirletilmemesi konusunda ilçe halkının

bilinçlenmesini sağlayacak her türlü etkinlik ve faaliyette bulunmak, afiş ve pankart asmak, halkın

rahatİıkla görebileceği ve ulaşabileceği yerlere çöp kutulan ve kumbaralan koymak, bunlann günlfü

temizliklerini yapmak, gerektiğinde yıkamak ve dezenfekte etmek.

f) Kış mevsiminde; cadde ve sokak kenaılan ile kaldınm ve meydanlann kar ve buz temizliğini

yapmak.
g) Belediye sınırları içerisindeki yerleşim alanlarında;

ğa. Konutlarda İiretilen evsel katı atıklan (çöpleri) çevreyi rahatsız etmeden giinliik olarak

toplamak,
gb. İşyeri. okul, hastane, kamu kurum ve kuruluşlaıı taİafından iİretilen evsel nitelikli katı

atıklan (çöpleri), çevreyi rahatsız etmeden günlük olarak toplamak,

gc. Toplanan bu evsel ve evsel nitelikli katı atıkları; görünüş, koku, sızdırma ve benzeri

faktörle; yönünden çevreyi kirletmeyecek şekilde kapalı özel araçlarla atık depolama alanlanna

taşımak,
gd. Çöp torbalarının bırakıldığı yerlerin temizliğini yapmak, gerektiğiıde yıkamak ve

dezenfekte etmek.

h) Buzdolabı, çamaşıı makinesi, dolap, yatak, masa, sandalye, koltuk ve kanepe gibi evsel

nitelikli eşyalardan oluşan ve kullanılmayacak durumda olan iri hacimli katı atıkların ortadan

kaldırılmasını sağlamak ve iri katı atık sahipleri hakkında mevzuatta öngörülen yasal işlemleri

yapılmasını sağlamak.

,Belediye sınırlan içerisinde umumun gelip geçeceği yerlere rastgele olarak atılmş olan

halriyat toprağı, inşaat atıklan, yıkıntı atıklan, tehlikeli inşaat ve yıkrntı atıklan, bitkisel atıklar ve

bahçe topragl gibi atlkları; çevreye zarar veımeden, belediyenin araç ve gereçleriyle ya da hizınet satın

aıma ytıntemiyıe ortadan kaldırtmak ve sorumlu olan atık üreticileri hakkında mevzuatta öngörülen

yasal işlemleri yapılmasını sağlamak.
i) pazar yerlerinin Ğmizliğini yapmak, biriken artık ve atıkları kaldırmak ve çeweyi

kirletmeyecek şekilde kapalı özel araçlarla atık depolama alanlanna taşımak. Gerektiğinde pazar

alanlarını yıkamak ve dezenfekte etmek.
j) İiçe halkının çevre temizliği bilincini artırmak ve atık toplama sisternine uyumrınu sağlamak

amacıyla;



uyulur

perfoımans değerlendirmesini yapar.

g. Müdiirlüğiiııı çalışma usul ve esaslarıru belirleyip, programlayarak, çalışmalann bu

programlar doğrultusunda yürüttilmesini sağlar,

h, Müdiiıliü Biinyesinde gtırev yap-an personelin tiim iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru

olarak yerine getirilmesini, nelediye,de çaıışan per.on"ıin özliik işlemlerinin mevzuat çerçevesinde

yiirütiilmesini sağlaı.
i. Çevre koruma ve kontrol Müdiirlüğü ile diğer Müdiirliikler arasında koordinasyonu sağlar,

j. Uzurı/orta,/kısa vadeli planlamalar yapar,
-k. 

Üsl makamıarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirir,

B) Müdür'ün Yetkileri:
a.Müdürlüğiinişlevlerineilişkingörevlerin,BaşkanlıkMakamıncauygungörülenprogramlar

geregince yiirütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma,

b.Müdürlüğiinişlevlerininyürütülmesindeihtiyaçduyulanyenitedbirlerinveyetkilerin
alınması için Başkanlık Makamı'na önerilerde bulunmak,

". 
Mtldtirltlk ile ilgili yazışmalarda 1,derece imza yetkisi,

d'DisiplinAmiriolarakpersoneline'mevzuattaöngörülendisiplincezalarınıvermek.
e. Müdürlüğı.ine baglı üdro görevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler

yapma, rastlayacağı aksakl*ları gidermek,

f. Müdürliık emrinde gti-rev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde_ disiplin raporu

diizenlemek, ödül ve takdimaıi", y", a"ğişti..e gibi personel işlemleri iÇin bağh bulunduğu BaŞkan

Yardrmcısı ile Başkanlık Makamı'na önerilerde bulunmak,

g.Sorumluolduğuti.imgörevlilerinyıllıkizinkullanışzamanlaİırutespitetrnek.
h'Geçicisüregörevdebulunamayacagldönemlerde,müdİ.irlüğetayinşartlannıhaizolan

personelden birini müdiiılüğe vekilet etmek üzere belirleme ve makamın onayına sunmak,

i. Birimdeki tüm görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapmak,

j'Müdürlüğtiniint.aaliyetalanınagirenkonulardailgilikişi,birimvekuruluşlarla
haberleşmek.

ja.Elilanı,broşü,kitapçık,CDveyaklsafilmçahşmaslyaptırmakvebuçalışmalarınilçe
kamuoyuna ulaşmasını sağlamak,

lu. nu konuda uzmanlann ve gerektiğinde akademisyenlerin katılacağı bilgilendirme

toplantılan ve seminerleri diizenlemek.
jc. sivil toplum kuruluşlarıyla, eğitim ve sağhk kuruluşlarıyla birlikte proje ve çalışma grupları

oluşturmakvebugruplaıınihtiyaçduyduklarıherttirlülojistikdesteğivermek.
k)Resmibayramlarda,törenlerde,arunaVesosyaletkinliklerde;etkinliköncesiıdeve

sonrasında alan temizliğini yapmak.

l) Belediyenin timizlik ve ilaçlamayla ilgili etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak için, Belediye

Başkanı;run onayın alarak pankaıt ve afiş hazırlatmak, hazırlanmış olan afişleri ve pankartları uygun

görülen yerlere asılmasınr sağlamak." jı. işbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yiııtirlükteki ilgili mevzuat hiikiimlerine

Müdürlükte Çahşınların Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 11) Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
C) Müdür'ün Görevleri:

a. Müdilrlüğü Başkanhk huzurunda temsil eder,

b. Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir,

c. Çalışmalan yasal olmak kaydıyla yazılı ve sözlü emirlerle yiiriltiiı,

d. Müdilılüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

e. Personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar,

f. Müdürliikte çalışan personelin birinci disiplin amiri olup memur personelin başarı ve



C) Müdür'ün Sorumluluklan:
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve Belediye Mevzuatları ile diğer mer,i mevzuattaki

kanun,ttızıik,yönetmeliklerinkendisineyiiklediğigörevveyetkilerinyerindevezamanında
kullanılmasından sorumludur.

MADDE12)MüdürlüğeBağhŞeflilı/Şeflikler'inGörev,YetkiveSorumlulukları
Şef/Şefler, Müdürlük itiny.."irj. yapilan gorev dağılımı çerçevesinde kanun_lar, tüzi.iİJer,

yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bitdirileri çerçevesinde, üst amirlerinin emirleri doğrultusunda

işlerin mevzuata ,rygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiirütülmesinde Müdiirlii,k Makamına karşı tam

yetkili ve sorumlu kişidir.
Müdürlüğe Bağlı Birimler<le Çalışanlarrn Görev, Yetki ve Sorumlulukları;

MADDE 13)

A) İdari ve Mali İşler Birimi Görev ve Yetkileri
a. Müdürlüğiin tüm yazışmalarını, gelen _ giden ve zimmetli evrak kayıt ve dağlümını yapmak,

yazışmalarasiiresindecevapvermek,dosyalamadiizenivebiiıroarşivinioluşturmak.
b.Müdürlüğünişveişlemlerininbilgisayarortamrnaaktarrlmasıvesaklanmasınrsağlamak.
c.Hertürlügeneıge,teblig,yönetmelikvebaşkanlıkemirleriniilgilipersoneleduyurmak.
d. Müdürlüğe ait taşınır ,iuiı*n giriş, çıkış, kayıt, değer tespiti, huıd4 saylm, devir, bakım,

onarımişleriyleyönetimhesabınınoluşturulmasıişlemleriniilgiliyönetmeliğegöre
gerçekleştirmek.

e. personelin her tiiırlü özlük işlerinin tam ve zamanında yapılmasını sağlamak,

f. Müdürlüğün gider bütçe iaslagını, stratej ik ve çalışma planlarını, faaliyet raporlannı

hazırlamak; bilgisayar veri tabanı oluşturmak, istatistikler hazırlamak ve müdiiıliik

faaliyetlerine ilişkin ihtiyaç duyulan her türlü raporlamayı gerçekleştirmek_..

g. Bir harcama birimi olarak müdürlüğün her türlü mali iş ve işlemlerini ilgili mevzuata göre

yiirütmek.
h. İhale mevzuatına göre gerekli iş ve işlemleri yapmak,

i. Resmi Gazete ve g,in'ıtık gar"teı"ia.n ııan ve duyuruların yayrmlanmasını sağlamak,

bunlara ait avans işiemlerini yürütmek, sonucundan birim müdürııne bilgi vermek.

j.Mer'imevzuatınöngördüğüdiğergörevlerileamiritarafındanverilengörevlerinicra
edilmesini sağlamak.

k. Müdürlüğiırı ttim birimlerinde bulunan demirbaşlara ait demirbaş listesini Taşınır Mal

yönetmeliğine göre hazırlar ilgili biirolara asar, demirbaş defterini tutmak suretiyle her

yılsonu icmal ve tadat cetvellerini hazırlayarak, ilgili MüdiiIlüğe gönderir, Demirbaş

eşyanın kontrolünü yapar, Miadı dolan demirbaşlann da hek'e aynlması için gerekli

yerlerle yazışma yup,i.ur,r, sağlar, sonra da demirbaş kayıt defterinden düşülmesini yapaı.

l.Müdürlüğüne-mailadresineçlenmaillerihergünkontroledervesüesindecevap
verilmesini sağlar.

D) Çevre Denetim Ve Kontrol Birimi Görev, Yetki Ve Sorumluluğu

Müdür koordinatörlüğiinde hazrrlanan yılhk çalışma programına göre Çevre Koruma ve

Kontrol Müdürlüğü'nün görev kapsamına giren işleri yapmakla mükelleftir,

vatandaşlardan gelen şikA-yetleri mahallinde inceleyerek şikayellerin bertarafını sağlar,

çerre ,e çevre saglıginın korunması, iyileştirilmesi ve güzelleştirilmesi ile ilgili yapılan tiim

denetimlerle, kirlenmeye ,"iep oı- kişi, kurum veya kuruluşlar hak1onda gerekli yasal işlemlerini

yapar ve olumsuzlukları ortadan kaldrıcı önlemler alır,

Görev alanrna giren diğer mevzuatlarla verilen kontrol, denetim ve takip görevlerini yapar,

I



E) Yapım - Balrım Ve Kent Estetiği Birimi Görev, Yetki Ve Sorumlulukları
Müdtfulüğiın Başkanlıkça tanzimi istenen ve tasarlanan park, büçe, yeşil sah4 reftij, çocuk

bahçeleri vs. gibi yerlerin etüt ve planlannı yapmak, bunlara ait dosyalan tanzim etmek, tanzimi

yapılacak süalaıın tatbikatını yerinde yiirütmek asli görevidir. Aynca mevcut park, bahÇe, YeŞil süa,

çocuı< tatıçeıeri ve reftijlerin revizyon planlarını yaparak bunlara ait diizenli bir aıŞiv sistemi kurmakla

yilkiimlüdiir.
Müdiirlüğün görev ve sorumluluklarında sayılan her türlü yapım bakım Ve onanm iŞlerinin

tiiırniinü ilgili birimlerle istişaıe halinde yapar.

MADDE l4) Müdürlük Personellerin Sorumlulukları: Müdürliik emrinde görevli

personeller, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tiizfüler, yönetmelikler, Başkanhk genelge ve

tiıairiı"ı ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz

olarak yapmakla yükümlüdürler.
DORDÜNCUBOLUM

Uygulıma Usul ve Esastar, Ortak Hükümler, Koordinasyon, Disiplin

Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü'nün Uygulama Usul ve Esaslan
MADDE 15) Çevre Koruma ve Kontrol Müdtıılüğü; bu yönetmeliİıeki ilkeler çerçevesinde

olmak kaydıyla, müdiirlüğiin görev alanına giren iş ve işlemleri aşağıda belirtilen mevzuat

hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yönetmelikte htikilm bulunmayan hallerde, Yüri.irlükteki

ilgili mevzuat hiiki.imlerine uyulur.
a.5393 sayılı Belediye Kanunu,
b,4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
c.4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanunu

d.2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,

e.50l 8 sayılı Kamu Ma[i Yönetimi ve Kontrol Kanunu,

f.657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,

9.4857 sayılı İş Kanunu,
h.633l sayılı İş Sağhğı ve Güvenliği Kanunu,
i.307l sayıh Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,
j.4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu,

k.6245 sayılı Haıcırah Kanunu,
1.5594 sayıh Kanun
m.6360 sayılı Kanun
n. Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
o.Bilgi Edinme Hakkr Kanununun Uygulanmasına itişkin Esas ve Usuller Hakkında

yönetmelik,

p.İtgili bakanlıkların Tebliğ ve Genelgeleri ve İlgili diger Mevzuat,

ortak Hükümler
MADDE 16) Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğünde çalışarı tiim personel;

a. Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıkları, yapacaklan işleri gizli tutai. Bu

konuda yetkiIi ve iIgililerden başkasına açıklamada bulunmaz.

b. Irk, sınıf ve unvan farkı gözetrneden, her vatandaşa eşit davranrr,

c. Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli

evrakı, kendisinden sonra göreve başlayan personele devretmedikçe, görevinden aynlamaz.

d. Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiirütülmesi, personel

arasındaki düzenin sağlanması için herkes gayret ve çaba gösterir. olumsuz bir durumda konu müdtire

yansıtıhr. Müdür bu konuda gerekli önlemleri alır.
e. Belediye hizrrıetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uYgulamalarda

adaletli olmaya, kaynakların kullanımında etkili ve verimli olmaya çalışılır,
f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatına ve hizmet standartlanna uygun olarak ÇalıŞlr.

-
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g. Faatiyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizrnet kalitesine paralel bir anlayışla
yürütiir.

h. Uygulamalara ilişkin kayıt ve belgeleri her an denetime hazır bulundurur.
i. Kayıtlan usuliine uygun saydam ve erişebilir bir şekilde futar.
j. Müdürliık faaliyet konulanna ilişkin mevzuatı takip edip, mevzuatın gereklerini siiıresi

içinde yerine getirir.
k. Yiıriirlüğe giren ilgili kanun, yönetmelik, tilzilk ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli

giincel mevzuata uygun olarak iş yapar.
l. Müdilrlük personeli, belediyemizde kullanılmakta olan Yönetim Bilgi Sistemi (e-

belediye) ile ilgili kendisine verilen kullanıcı adı ve şifre ile tanımlanmış olaıı görevleri mevzuata

uygun olarak yerine getirir.
Koordinasyon
MADDE 17)

a. Müdürlüler arası yazışmalar Müdiiriin imzası ile yiirütülilı.
b. Müdiirlüğün, Belediye dışı özel ve tiizel kişiler, Valilik, Kaymakamlık, Kamu Krırum ve

Kuruluşlan ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazşmalar; yazıyı tanzim eden personelin,

Müdür'i.in ve Başkan Yardımcısı'nın parafi, Belediye Başkanı'nın veya yetki verdiği BEkarı
Yardımcısı'nın imzası ile yürütiiliir.

Disiplin cezaları
MADDE 18) Çevre Koruma ve Kontrol Müdürlüğü çalışan tüm personelle ilgili disiplin

işlemlerini 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,4857 sayılı İş Kanunu ile 4483 sayılı Memurlar
ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun hükümlerine ve yürürlükteki ilgili
diğer mevzuata uygun olarak yürütür.

BEŞiNCİ BöLüM
yürürlük ve yürütme

Yürürlük
MADDE 19) Bu yönetmelik hükümleri; Gökçeada Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasını

takiben,3011sayılıkanundoğrultusundailanedildiktensonra01.04.2026taıihindeyiirtirlüğegirer.
Yürütme
MADDE 20) Bu yönetmelik hiikümlerini Gökçeada Belediye Başkan yiirütiir.

MADDE - 10

KARAR:

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yıl,ı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026 tarihli
birleşiminde İnsan Kaynaklaıı ve Eğitim Müdiirlüğü'niiı 26.02.2026 tarih ve 380 sayılı teklifleri
doğrultusunda 5393 Sayılı Belediye Kanunu'nun l8'inci maddesinin (m) bendi ile 48 ve 49'uncu
maddeleri, 5018 sayıh Klamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayılı Devlet Memuılan
Kanunu ve ilgili diğer mevzuat hükümleri l5. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayanılarak, Kanun,
Kanun Hükmünde Karamame, Yönetmelik, Tüzük, Tebliğ ve Genelgeler çerçevesinde İnsan
Kaynakları ve Eğitim Müdiirlüğünün Hukuki Statüsü, Teşkilatl, Görev ve Yetkileri ile Çalışma Usül
ve Esaslarını, hizmetlerin planlı, programlı, etkin ve uyum içinde yiirütülmesini sağlayacak şekilde
dtizenlenen yönetmeliğin kabuI edilmesi oy birliği ile kabul edildi.

r
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T.C.
GöKçEADA BELEDİvE BAşKANLIĞI
İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü
Kuruluş, Görev, Yetki Ve Sorumluluk]arı İle

Çatışma Usul Ve Esasları llaklonda Yönetnelik
BIRINCI BOLUM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanımlar Temet İlkeler
Amaç
MADDE l:Bu yönetmeliğin amacı Gökçeada Belediyesi İnsan Kaynaklan ve Eğitim

Müdiiılüğü'ni.in görev alanını, sorumluluk ve yetkilerini, görevlerin yerine getirilişi ve yetkilerin

kulIanımında başwrulacak yöntemleri belirlemektir.
Kapsam
MADDf, 2:Bu yönetmelik, Gökçeada Belediye Başkanlığı İnsan Kaynaklan ve Eğitim

Müdiirlüğü'nün kuruluş, görev ve esaslan ile Belediyemİz biinyesİnde görev yapan personelİn özli,ik,

sicil, maaş ve diğer hak ve yükümlülükleri ile ilgili işlemlerin yürütülmesindeki, çalışma usul ve

esaslarını kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3:insan Kaynakları ve Eğitim Müdiırlüğü, 5393 Sayılı Belediye Kanunun 48 ve 49

ncu maddeleri. Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve

Standartlarına Dair Yönetmelik, l608 sayılı Kanun,2886 sayılı Kanun,4109 sayılı Asker Ailelerine
Yardım Hakkında Kanun, 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu ve diğer ilgili mevzuat uyarınca

faaliyetlerini yürütmektedir.

Tanımlır
MADDE 4 : Bu yönetmeliğin uygulanmasında;
Belediye :GökçeadaBelediyesi'ni,
Meclis : Gökçeada Belediye Başkanlığı Meclisi'ni,
Enciimen : Gökçeada Belediye Başkanlığı Enciimeni'ni,
Başkan : Gökçeada Belediye Başkanr'nı
Üst Yönetici : Gökçeada Belediye Başkanı'nı
Başkarı Yardımcısı: Belediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen, BelediYe

Başkan Yarümcısı'nr,
Müdiiürlük : Gökçeada Belediyesi lnsan Kaynaklan Müdtlrlüğü'nü,
Müdtlr : Gökçeada Belediyesi İnsan Kaynaklan Müdiirii'nü

Şef : Müdtiılü bünyesindeki kadrolu şefi veya şeflik yetkisi verilen personeli,

Personel : Gökçeada Belediyesi İnsan Kaynaklan Müdürlüğü'nde görevli Müdiir ve Şef
tanımı dışındaki ttiıın personelleri ifade eder.

Temel İlkeler
MADDE 5) Gökçeada Belediye Başkanlığı İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdilılüğü tilm

çalışmalarında;
a) Uygutamalara ilişkin kayıt ve belgelerin her an denetime h""ır bulundurulması,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
c) Kayıtların usuliiıe uygun. saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulması,

ç) Hizmetlerde geçici çözümleı ve anlık kararlaı yerine siiıdürülebilirlik,
d) Belediye kaynaklarının kullanımında etkinlik ve verimlilik,
e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde şeffaflık,
f) Uygulamalarda adalet ve hizmene eşitlik,
g)Hesapverebilirtik. r r
Temel ilkelerini esas alır. {)
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irixci nöı,üır
Kuruluş ve Teşkilat

Kuruluş
MADDE 6) insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 48'inci

maddesi ve 22.02.2007 :,ıiti.i, 26442 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanarak yiiriirlüğe giren "Belediye
ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlanna Dair Yönetmelik"

hüki.imlerine dayanarak, Belediye Meclisi'mizin 06/0712007 tarih ve 2007 /07 -5| sayılı karanyla

kurulmuştur.
Personel Yapısı, Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 7) Gökçeada Belediyesi İnsan Kaynaklan ve Eğİtİm Müdiirlüğilniin personel yapısı;

Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve saylyı aşmamak İ.izere Müdiİr, şef/şefler, memur, işçi ve

sözleşmeli personelden oluşmaktadır.
Organizasyon Yaprsı
MADDE 8) insan Kaynakları ve Eğitim Müdi.iİlüğü, Üst ytınetici olarak Belediye Başkanr'na

ve Belediye Başkanı'nın görevlendirdiği ve/veya yetki verdiği Başkan Yardırncısı'na bağlı olarak

çahşır.
Belediye Başkanı organizasyon yaplsını re'sen değiştirmeye yetkilidir.

üçüucü BöLüM
Yönetim Planı, Müdürlük, Görev, Yetki ve Sorumluluklan

yönetim planı
MADDE 9) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.

l. Müdürlük
2. Şeflik
3. Şefliğe Bağlı Birimler
a) İdari ve Mali İşler Birimi

l) Biiro İşleri Birimi
2) Mali İşleri Birimi

b) Özliik İşleri Birimi
l )Memur Özlük İşleri
2)işçi Özlük işleri

c) Eğitim Birimi
İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'nün Görevleri
MADDE 10) insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün görevleri, aşağlda sıralandığı gibidir.

l. 5393 sayılı Belediye Kanunu, 4734 sayflı Kamu İhale Kanunu, 5018 sayılı Kamu Mali
Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu, 468816289 sayılı Kamu
Görevlileri Sendikalan ve Toplu Sözleşme Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 6356 sayılı Sendikalar ve

Toplu iş Sözleşmesi Kanunu, 55l0 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,4982
sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, Belediye ve Bağh Kuruluşlan ile Mahalli İdare Birlikleri Norm
Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik, Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Görevde Yfüselme ve

Unvan Değişikliği Esaslanna Dair Genel Yönetmelik, İlgili nakanlıklann Tebliğ ve Genelgeleri ile
diğer mevzuatın kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygıın olarak etkin, diizenli ve

verimli bir biçimde yürütmek.
2. Belediye ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna

Dair Yönetmelik çerçevesinde; ihtiyaç duyulan nitelik, unvan ve sayıda memur, sözleşmeli personel,

siiırekli işçi ve geçici iş pozisyonlarında çalışacak personellerin istihdamının sağlanması amacıyla;

kadrolann tespiti, kadro ihdası, kadro değişikliği, kadro iptali, sürekli işçi kadrolan, kadrolann

kullanımı ve kadro küti.ikleriyle ilgili iş ve işlemteri mevzuata uygun bir şekilde yiirütmek. Bu
konularda Belediye Meclisi'ne sunulması gereken bilgileri, evraklan, teklifleri ve gerekçe raporlarını;
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sii(esinde ve eksiksiz olarak sunmak ve Belediye Meclisi'nin almış olduğu kararları uYgulamak ve

müdiirliik uygulamalarıyla ilgili mecIis kararlarını arşivlemek,

3. Beİediye,deki memur personelin özlük haklan ve istihdamı ile ilgili; memur ahmı, özliik

dosyası tanzim etme, atama, aylık maaş, zam ve tazminatlar, aile yardımı, sosyal yaıdımlar, toplu

sözieşmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal güvenlik, kademe ilerlemesi ve derece

ytıkselmesi, intibak, idari görevlere atanma, görevde yükselme, sınıf değişikliği, görev ve yer

İeğişikliği, geçici görevlendirme. ikinci görev, vekalet görevi, askerlikle ilişkiler, sendika iliŞkileri,

y,ıırı. irin, İazeret izn\, hastalık izni, refakat imi, rapor, geçici iş göremezlik hali, hamilelik halinde

çaüışma ve süt izni, aylıksız izin, mal bildirimi, disiplin cezaları, nakil, emeklilik ve istifa konulanna

ilişkin iş ve işlemleri mevzuata uygun bir şekilde yürütmek.- 
4. Belediyedeki işçi personelin özlük hakları ve istihdamı ile ilgili; işçi alımı, özlük dosYası

tanzim etme, atama, işyeri bildirimi, işe başlama ve sosyal güvenlik, aylık maaş, sosyal hak ve

yardımlar, çalışma süreleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil

!tır,ı.ına. çalışma, iş sözleşmesi, toplu iş sözleşmesi, toplu iş sözleşmesinden doğan mali ve sosyal

haklar, sendika ilişkileri, askerlikle ilişkiler, görev ve yer değişiiİiği, çalışma koşullannda değiŞiklik,

izin, hastalık, rapor, geçici iş göremezlik hali, hamilelik halinde çalışma ve süt izni, mal bildirimi,

disiplin cezaları, emeklilik, krdem tazminatı, sözleşmenin feshi, istifa konularına ilişkin iŞ ve iŞlemleri

mevzuata uygun bir şekilde yürütmek.

5. Belediye Kanununun 49. Maddesine göre çalıştınlacak sözleşmeli personellerin

sözleşmelerini hazırlamak ve Başkanlık onayına sunmak, uygun görüldüğünde sözleşmelerin

yenilenme ve iptal işlemlerini yapn-ıak. Sözleşmeli personellerin özlfü dosyalannr tanzim etme, iŞe

başlama ve sosyal güvenlik, a1,Iık sözleşme ücreti tahakkuku, çahşma siiıeleri, görev ve yer

değişikliği, çalışma koşullarlnda değişiklik, izin, hastalık, rapor, mal bildirimi, disiplin cezaları,

emeklilik, kıden-ı tazminatı, sözleşıırenin feshi, istifa konulanna ilişkin İş ve işlemlerİ mevaızıta u}gun

bir şekilde yiiütmek.
6. Kamu kurum ve kuruluşlarındaki memurlar arasından, belediyemizde birim müdiirü ve üst

yönetici kadrolarına yapılacak geçici görevlendirmelere ilişkin yazışmalan ve tiim resmİ İŞlemlerİ

Belediye Kanunu'nun 49. Maddesi ve Devlet Memurlan Kanunu'nun ilgili htlktiınlerine göre

yürütmek. Bu personellerin görevlendirildikleri süre zarfındaki özliik işleri, mali haklan ile diğer

sosyal haklan, sosyal güvenlik işlemleri, izinleri ve ayrılışlanna ilişkin iş ve işlemleri mevzuata uYgun

bir şekilde yürütmek.
7. Belediye Başkanı'nın özlük haklan ile ilgili her tiirlü iş ve işlemleri; 5393 sayılı BelediYe

Kanunu'nu,657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve diğer ilgili mevzrıata uygun bir Şekilde Yiirütmek.

8. Belediye meclis üyeleri arasından görevlendirilen Belediye Başkan Yardımcılan'nrn özliik

haklan ile ilgili olaıak; özlük dosyası tanzim etme, işe başlama, taleplerine göre bİr sosyal güvenlİk

kurumuyla ilişkilendirme, aylık ödenek, izin, hastalık, rapor, geçici iş göremezlik hali, mal bildirimi,

istifa konularına ilişkin İş ve işlemleri mevzuata uygun bİr şekilde yürütmek.

9. 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanunu'na göre; Belediyemizde staj yapma talepleri olan

öğrencilerin taleplerini almak ve mesleki eğitim durumlarına göre gruplandırarak siiresİ İÇerİsİnde

Başkanlık makamına sunmak, Staj yapmaları uygun görülen öğrencilerle ilgili her diılü iŞ ve iŞlemleri

ilgili mevzuata uygun bir şekilde yürütmek.

ll. iş Kanunu'nun; özürlü, eski hükümlü, terör mağduru ve benzeri durumdaki kiŞileri

çalıştırma zorunluluğunu içeren maddeleri çerçevesinde; mevzuatın belirlediği miktaı Ya da

oranlardaki özürlü, eski hfüümlü, terör mağduru ve benzeri durumdakİ işçiyi; mesleklerine uYgun

işlerde, sağlık kurulu raporuna göre beden ve ruhi durumlanna uygun işlerde ÇahŞtırmakla ilgili her

ttirlü iş ve işlemi ilgili mevzuata ul,gun olarak başlatmak, takip etmek, yapmak ve sonuçlandırmak.
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12. Belediye birimlerinde görevli memur ve işçi personelin Disiplin işleriyle ilgili olarak;
a. Disiplin dosyalarını tanzim etmek,

b. Disiplin cezasını gerektiren fiil ve hallerine ilişkin bilgi ve tespitleri toparlamak,
c. Disiplinsizliği görülen personele mevzuatta öngörülen cezalann verilmesi için ilgili

dosya ve evraklan disiplin kurullarına sunmak,
d, Disiplin kurullarının seketaryasını yapmak,
e. Disiplin kurullarınca verilen disiplin cezalarını uygulamak ve arşivlemek.

13. Kanunda belirtilen süreler içerisinde tiim birimlerdeki memur personelin başarı ve
performans bilgilerini toplamak ve değerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatında
belirlenmiş olan sayı, miktar ve oranları geçmemek üzere; başan durumlarına göre Belediye
Memurlarına ikramiye ödenmesi konusunda Encümen'ce karar alınmak i.izere Başkanlık Makamına
teklifte bulunmak ve alınan Encümen Kararlann uygulamak.

14. Belediyemiz adına,4688 sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu

çerçevesinde kamu işvereni ile sendikalar arasında yapılması gereken iş ve işlemleri mevzuata uygun
olaıak yi.irütmek. İlgili mevzuat kapsamında;

a. Sendikaya üye olan memurlann üyelik bildirimlerini almak,
b. Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadığını incelemek,
c. Uygun olan bildirimleri geçerli kabul ederek üyelik ödentilerine esas olmak iizere

dosyasında muhafaza etmek,
d. Üyelik ödentilerinin memunın aylığından kesilerek ilgili sendikalann banka hesabına

yatrnlmasını sağlamak,
e. Üyelik ödentisi kesilen kamu görevlilerinin listesini mevzuatta öngörülen stiıelerde

işyerinde herkesin görebileceği yerde ve kurumsal düzeyde duyurulabilecek diğer araçlarla ilan
etmek,

f. Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalaıa yazılı olarak
bildirmek.

g. Üyelikten çekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir ömeğini siiresi içerisinde
ilgili sendikaya göndermek,

h. Memuriyet görevinden çekilme, göreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu
görevinden aynlanları ilgili sendikalara siiresi içerisinde bildirmek,

i. Sendikalann ve konfederasyonlann temsilcileri ile yönetim ve denetim kurullarında
görev alan personelin hak izinlerini mevzuata uygun olarak di.izenleyip kullandrmak,

j. Sendika ve konfederasyon organlanndaki görevlerinden aynlan personelin; siiresi
içerisinde yazılı olarak başvurması halinde, kurumdaki görevine atarıınasıyla ilgili yasal iş ve
işlemleri yapmak.
15. 4688 Sayıh Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Karıunu'nun 22. Maddesi

gereğince; Kurum düzeyinde kamu görevlilerinin çalışma koşullan ve kanunlann kamu görevlilerine
eşit uygulanması konulannda görüş bildirmek iizere, her 6 ayda bir Kurum İdari Kurulu toplantısının
yapılmasını sağlamak. Kurulun ve kurul toplantılarının seketarya işlemlerini yapmak. Bu
toplantılarda alınan kararları Başkanlık Makamı'ndan alınan onay ile birlikte tiim Müdtirlüklere
bildirmek.

16. 4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Södeşme Kanununun "Sendika ve
konfederasyonların üye sayılarının tespit edilmesi ve Toplu Sözleşme Görüşmeleri" konulanru içeren
hükümleri çerçevesinde;

a. Her yıhn 15 Mayıs tarihi itibaııyla (kanunda belirlenmiş oları tarih itibanyla)
kurumun kadro veya pozisyonlannda istihdam edilenlerden işçi statüsü dışında çalışan kamu
görevlilerinin listesi ile üyelerinden aidat kesintisi yapılan sendikalann üyelerini gösterir listeyi
hazırlanıak.
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b. Her yıl l5 Mayıs tarihini takip eden 5 iş günü içerisinde (kanunda öngörülen tarih ve
siireler içerisinde) Tespit Toplantısı düzenlemek ve bu toplantının yer ve zamanrnı siiresi
içerisinde sendikalaıa ve diğer katılımcılara bildirmek, toplantlya kurum adma işveren vekili
ile tüakkuk memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katılımını sağlamak,

c. Tespit Toplantısı'nın sekretarya işlemlerini yapmak ve imzalanan tutanaklan
kanunda belirlenmiş olan sürenin son iş güniine kadar Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığına
göndermek. Yayınlanacak sonuçları Resmi Gazete'den takip etmek.

17. Belediyemiz adına, 6356 sayıh Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu çerçevesinde;
a. İşveren ile işçi sendikalan arasında yapılması gereken iş ve işlemleri mevzuata uygun

olarak yürütmek.
b. Toplu Sözleşme için yetkilendirilecek sendikanın tespit edilmesine ilişkin olarak;

Çalışma ve Sosyal Güvenlik bakanlığınca her yılın Ocak ve Temmuz aylannda yayımlanacak
istatistikleri takip etmek. istatistiklerin gerçeğe uygunluğunu kontrol etmek, gerçeğe ayknlık
durumunda süresi içerinde itiraz etmek ve geıektiğinde iş mahkemesine başıurulmasrnı
sağlamak.

c. Gerektiğinde; toplu iş sözleşmesi yapmak iizere, Çalışma ve Sosyal Güvenlik
Bakanlığına yazıyla başvurarak yetkili işçi sendikasının tespitini istemek.

d. Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakarılığınca yetkilendirilen sendika ile toplu sözleşme
görüşmelerinin mevzuata uygun bir şekilde yi.lrütülmesini sağlayacak tiim prosediirleri
Beledİyemiz adına takip etmek ve yi,irütmek. Toplu iş sözleşmesi si.irecinin tiim aşamalannd4
Belediyemizin yetkililerini zamanında ve sağlıklı bir şekilde bilgilendirmek ve toplarıtılarda
hazır bulunmalannı sağlamak.

e. Toplu görüşmenin sonunda anlaşmaya varılırsa; taraflarca imzalanan toplu iş
södeşmesinin bir nüshasını Belediyemiz adına teslim almak ve müafaza etmek. Uyuşmadık
olması durumunda ise; mevzuatta işverence yapılması gereken iş ve işlemleri belediyemiz
adına takip etmek ve yürütmek.

f. Kanuni grev için aranan şartlar gerçekleşmeden yapılan grevler ile siyasal amaçlı
grev, genel grev, dayanışma grevi, işyeri işgali, işi yavaşlatma, verimi düşürme ve diğer
direnişler hakkında kanun dışı grevin müeyyidelerinin uygulanmasını sağlamak.

g. İşyeri güvenliğinin sağlanmasını, makine ve demirbaş eşyalaı ile gereçlerin
korunmasını, hammadde ile yan mamul ve mamul maddelerin bozulmasınrn önlenmesini,
hayvan ve bitkilerin korunmasını gerçekleştirecek işçilerin; kanuni grev ve lokaü kapsamı
dışında tutulmasını sağlayacak yasal iş ve işlemleri si.tresi içerisinde yapmak.
18. Belediye Meclisi Denetim Komisyonu'nun dışandan Uzrrıan görevlendirmeyi uygun

görmesi ve istemesi durumunda; kurum dışından görevlendirilecek uzrrıan personelleıle ilgili özlfü iş
ve işlemlerini 1,ürütmek.(Gerekli görülmesi halinde; bu görev Başkanhk Makamı'nrn OLUR'u ile
Belediye'nin bir başka birimine verilebilir.)

19. Müdürlüğiln faaliyet konularına ilişkin mevzuatı takip etmek ve mevzuatın gereklerini
stiresi içerisinde yerine getirmek. Müdürlük personelinin bilgi ve beceri düzeylerini artırmak amacıyla
dtizenli olarak eğitimlerini sağlaınak. Gerektiğinde diğer müdi.lrlfülerden gelen hizrnet içi eğitim
taleplerini almak ve değerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluşları, Üniversiteler, meslek kuruluşları ve
sivil toplum kuruluşlan ile işbirliği ve ortak çalışmalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet içi
eğitim taleplerini kaışılamak.

20. Belediye personelinin akademik çalışmalanyla ve yüksek öğrenimleriyle ilgili olarak
gerekli izinleri ve onayları almak.

2l. Görevde yiikselme eğitim ve sınavlarıyla ilgili olarak; sınavı öncesi ve sonft§ı yapılacak iş
ve işlemleri ilgili mevzuata uygun bir şekilde yiirütmek.
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22. Kan-ıu kurum ve krıruluşlarının, iiniversitelerin, meslek odalannın, sivil toplum

kuruluşlannın nıesleki eğitimle ilgili seminer ve kurs programlarından belediye personelini süresİ

içerisinde haberdar etmek.
23. Personelin belediyeden, müdürlükten ve diğer birimlerden beklentilerini ve belediye

hizmetleriyle ilgili görüş ve düşüncelerini tespit etmek amacıyla personelle sınırlı olarak anket

yapmaVyaptırmak.
24. Personelin hizmet bilincini artırmak ve belediyemize karşı aidiyet duygusunu güçlendirmek

amacıyla; seminerler, konferanslar, sergiler, yanşmalaı ve kampanyalar, sportif ve sosyokültiirel

amaçlı organizasyonlar diizenlenıek, uzmanlardan oluşan jüriler oluşturmak, derecelendirmeler

yapmak ve teşvik amaçlı ödüller vermek. Buna ek olarak; broşür, kitapçık, CD, film çalışması
yaptırmak ve bu çalışmaları belediye personeline dağıtmak, bu konuda basın yayın kuruluşlan ve

üniversitelerle işbirliği yapmak.
Müdürün görev, yetki ve sorumluluklarr
MADDE ll) Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
A) Müdürün Görevleri:
İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürilnün görevleri, aşağıda sıralarıdığı gibidir;

l. Başkanlık Makamına, Belediyenin karar organlarına, Belediyenin diğer birimlerine,
müdürlüğün alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluşlarına, meslek kuruluşlarına
ve gerektiğinde gerçek ve tiizel kişilere karşı şahsen ya da evrak üzerindeki imzasıyla
Müdiiırlüğü temsil etmek.

2. Temsil ettiği Müdiirlüğün görev alanına giren tüm iş ve İşlemlerin; ilgili mevzuatına ve

yönetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiirtitiilmesini sağlamak.
3. Personeli, ekipmanr ve müdiirlüğiin sahip olduğu bilgi ve kaynaklan; etkili, verimli ve

ekonomik bir şekilde sevk ve idare etmek.

4. Alt birimler arasında koordinasyonu ve çalışma huzurunu sağlamak.
5. Gerekli denetimleri yapııakiyaptımak.
6. 50l8 sayıh Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu çerçevesinde;

a. Müdürlüği,in stratejik planlarını, performans programlannı, bütçe taslağını ve faaliyet
raporlarını hazırlatmak.

b. Bütçe ödeneklerinin .ımacına uygrın olaıak usuli.ince kullanılmasınr sağlamak

c. Yıl içerisinde giderlerin izlemesini yaparak, bütçe hedeflerinin gerçekleşmesini
sağlamal,a çalışmak.

d. Harcama yetkilisi olarak haıcama talimat vermek ve giderin gerçekleştirilmesini

sağlamak.
e. Müdiirlük uygulamalarıyla ilgili harç ve ücretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli

yasal süreci takip etmek, işlem si,ireçlerinde harç ve ücretlerin tahakkuk ve tahsilatm yapıhp
yapılmadığını kontrol etmek.

f. Taşınır mal edinilınesi ile ilgili kayıt ve kontrol işlemlerinin usulüne uygun olarak
yapılmasınr sağlamak. Taşınır malların muhafazasını, korunmasını, verimli ve ekonomik olarak
kullanılmasını sağlayacak bir taşınrr mal yönetimini teSis elmek.
7. İhale yetkilisi olarak; yapılacak ihaleler için gerçekleştirme görevlileri ile komisyon

üyelerini belirlemek ve görevlendirmek. İhale sürecini mevzuatına uygrın olarak takip edip
sonuçlandırmak.

8. Kamu İç Kontrol Standartlanna Uyum Eylem Planı çerçevesinde;
a. Hizmet standartlarının oluşturulmasını temin ederek, hizmet alan gerçek ve tüzel

kişilere duyurulmasınr ve mevzuatın da belirlenmiş üst kurumlara bildirmesini sağlamak.
b. Müdiiırlüğün organizasyon şemalarını oluşturmak ve Başkanlık Makamr'na onaya

sunmak. Onaylandığı taktirde bu şemaya uygun idari yapılanmayı tesis etrnek,
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c. Alt birimlerin ve birim sorumlularının görev tanımlarını yaptırmak, ilgililerine tebliğ
etmek ve görev tanımlarına uygun hareket edilip edilmediğini denetlemek.

d. Müdifulük birin,ılerinin Uygulama Prosediiırlerini, İş Akış Şemalarını ve bu silreçte
kullanılacak standart fornı ve doktimanları hazırlatmak ve personelin bu prosedülere uyarak iş
ve hizmet üretrnesini temin etmek.

e. Gerek-li envanter çalışmalannı yaptırarak, müdiiırlüğiin hassas görevlerini belirlemek
ve hassas görevlerin gereklerinin yerine getirilmesini sağlamak.

f. Müdiirlüğe ait makine ve teçhizatların kullanım talimatlannı, kaza|ara ve yangına
karşı iş güven-liği talimatlarıru, hizmet talimatları ile muayene ve kontrol talimatlannı
hazırlatmak ve afişlerinin gerekli yerlere asılmasını temin etmek.

g. Müdiiılüğün işleriyle ilgili olarak; hizrrıet alan vatandaşın doğru bilgiyle
yönlendirildiği ve afiş yada el kitapçtğı şeklindeki rehber çalışmalannr yaptıraıak hizrrıet alan
tiim kesimlere duyurulmasını ve ulaştınlmasını sağlamak.
9. Müdürlüğiin görev alanına giren konularla ilgili; kanunları, karamameleri, yönetmelikleri,

genelgeleri, tebliğleri, yargı kararlannı, meclis kararlannı ve ilgili diğer meslek kuruluşlarının
mevzuatı ve yayınlannı takip etmek, bu konulaıda müdürlük personelinin bilgilenmesini ve
eğitilmesini sağlamak.

l0. Müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiirütiilebilmesi için; müdürlüğüıı görevlerini deruhte edebilecek meslek gruplanndan ve idari
personelden yeleri kadar istihdam edilmesini sağlayacak girişim ve çalışmalan yapmak.

11. Menıur ve işçi personelin sevk ve idaıesiyle ilgili olarak;
a. Müdi,irltik personeli arasında görev böliimü yapmak.
b. Çalışma koşullarını iyileştirmek.
c. Personelin izin planını yapmak.
d, |zin, fazla mesai ve arazi tazminat gibi ttlm özliik işlemlerine yönelik çalışmalann

diizenli olarak yapılmasını sağlamak.
e. Hastalık, rapor, doğum, öltlm gibi nedenlerle görevinden aynlan personelin yerine

bir başkasıru görevlendirmek.
f. Hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak.

12. Disiplin amiri sıfatı ile; ilgili kanun ve yönetmelikler çerçevesinde hareket etmek.
13. Müdürlüğiin görev alanına giren konularla ilgili olarak; gerektiğinde ilgili ve yetkili

mercilere Müdi.irIük Görüşünü hazırlayıp sunmak.
14. Başkanlık Makamının ONAY yada OLUR'unun gerektii konularda; ilgili işlem

dosyasının hazırlanmasını ve süresi içerisinde Başkanhk Makamına sunulmasmı sağlamak.
15. İhtiyaç duyulduğunda müdiirliik uygulamalarıyla ilgili toplanan Meclis İhtisas

Komisyonlarına. müdii,rlüğü temsilen uzman personel görevlendirmek.
16. Mevzuatın öngördüğti; Enciimen toplantısı, kurul ve komisyon toplantılanna katılmak.
17. Müdürlfü uygulamalarıyla ilgili olarak Belediye Meclis Karan yada Enciimen Kararı

gerektiği durumlarda; Belediyenin karar organlanna havale edilmek i.izere gerekçeli miizekkere
hazırlayarak Başkanlık Makamına sunmak.

l8. Başkanlıkça yayınlanan Genelgelere, Yönergelere, yazılı ve sözlü talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

19. Çalışma alanına giren ve Başkanlık makamınca verilen diğer görevleri mevzuata uygun
olarak ifa etmek.
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Müdürlüğe Bağlı Şef/Şeflerin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE 12: Şef/Şefler, MüdtiTlük biinyesinde yapılan görev dağıllmı çerçevesinde kanunlar,

tiiziikler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri çerçevesinde, üst amirlerİnin emirlerİ

doğrultusunda işlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Müdüliik
Makamına karşı tam yetkili ve sorunılu kişidir.

Müdürtüğe Bağlı Birimlerde Çalışanlınn Görev, Yetki ve Sorunluluklırı;
MADDE 13:

a- İnsan Kaynaklırı Şefliği : insan Kaynakları Şefliğine bağlı birimler ve birim personelinin

yapmakla yiikünılü olduğu görevleri aşağıda gösterilmiştir.
a.1_ Özlük İşteri Birimi: Memur ve İşçi personelin ödiik işlemlerinin yapılmasından

sorumludur. Devlet Memurlannın liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece

yi.ikselmelerinde. emekliye ayrılmalannda veya kamu hizırıeti ile ilişkilerinin kesilmelerinde Özli.ik

Dosyalan başlıca dayanakiır. Bu nedenle; İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiiılüğü ÖzlUk İşleri

Birimince Kurumda çalışan tüm personel için birer özlfü dosyası diizenlenir.
Özliik dosyalannın muhteviyatı aşağıda belirtildiği şekilde oluşturulur.
1- öZLüK GRUBU
A) İlk Atanma Evrakı
B) Nüfus Ciizdanı sureti (kendisi, eşi ve çocuklan bakmaya mecbur olduğu kimseler düil)
C) Aile Durum Belgesi
D) Mal Beyannamesi (5440 Sayıh kanuna göre)

E) Ölüm Beyannamesi (5434 sayıh kanuna göre)

F) İzin Belgesi (yurt içi ve yurt dışı ücıetsiz izinler)
G) Emekli, istifa ve müstafi işlemler
H) Stajyerlik İşlemleri

) Yeminli Belgesi
K) Etik Sözleşmesi
L) Bu konudaki yazışmalar
2_ATANMA GRUBU
A) Atanma ve sefahat cetveli
B) Atama ve kararlan, aynhş ve kapatılışlar
C)Atama emirleri iptal işlemleri
D) Atama teklifleri
E) Askerlik işlemleri
F) Personelin atama istekleri
G) Bu konularla ilgili yazışmalar
3_ TERFİ VE KADEME İı,pRınııBr,rnİ cRunu
A) Derece Terfi Onayları
B) Kademe Onaylan
C) Derece ve Kademe onayları iptalleri
D) Bu konuya ait yazışmalar
4_ TAKDiR vE TALTİF GRUBU
A) Takdir
B) Taltif
C) Mükalat
D) Bu konuya ait yazışmalar
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5_ ADLİ işı,nııı,nn cnunu
A) Disiplin cezalanna ait kararlar
B) Mahkeme karar ve özetleri
C)Soruşturma işlemleri
D) Açığa alma onay ve işlemleri
E) Amme davaları ve idari davalar
F) Adli konulaıdaki davalar
6- SAĞLIK GRUBU
A) Sağlık raporları (kendi, kanuni yakınlan)
B) Sağlık beyannamesi
C) Sağlık muayene fişi
D) Sağlık konulanna ait yazışmalar
7- TAHSiL KURSLARI VE MESLEK PROGRAMLARI GRUBU
A) Diploma ve onaylı sureti
B) Yurtiçi kurslar
C) Yurtdışı kurslar
D) Yurt içi müşüede eğitimi, kurs ziyaretleri
E) İlave tahsil
F) Yazmış olduğu eserler
G) Bu konudaki yazışmalar
a.1.1_Memur Öztük İşleri:
1) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tüziik, yönetrnelik ve

genelgeler doğrultusunda gerekli tüm işlemleri yapmak.
2) Müdürliiklerin önerisi üzerine adaylıkta en az bir yılını tamamlayan başanlı memuı

adaylann asaletlerinin tasdikini, başarısız olan adaylann da ilişiklerinin kesilmesi işlemlerini yapmak.
3) Memurlann kurum içi ve kurumlar arası görevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile ilgili

işlemlerini yapmak.
4) Teşekkiir, takdimame, ödül ve disiplin cezalanna ilişkin işlemleri yapmak.
5) Göreve son veıTne ve görevden uzaklaştırma işlemlerini yapmak.
6) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlann kayıtlannı

tutmak,
7) Orta ve Yfüsek Öğretim kurumlannda okuyan öğrencilerden Belediyemizde staj yapmak

isteyenlerin kontenjanlarını belirleyerek işlem yapmak.
8) İntibak ve terfi işlemleri yapmak.
9) Kadro defteri tutmak, Müdürlükler arası kadro nakli işlemlerini yapmak.
l0) Memurlarla ilgili her türlü işlemlerin kayıtlanru bilgisayar ortammda ilgili pıogramlara

yiiklemek ve bu kayıtlann gi,incelliğini sağlamak.
l 1) Memurların kıdem ve Iıizmet yıllarının hesaplamasınr yapmak.
12) Kadro değişikliği tekliflerini hazırlamak.
13) Memurlara emeklilik sicil numarası verilmesine ilişkin işlemler yapmak.
14) Mahkemelerde açılan personel davalanna ilişkin çalışma ve gerekli kanuni işlemleri

yapmak,
15) İl, İüçe İdare Kurul Karaılarınrn ve Daruştay kararlannın ilgililere ve daire amirlerine

tebliğini yaparak alınan tebellüğ belgelerini ilgili kuruma göndermek.
16) Memurlara kimlik kartı vermek.
17) l,2 ve 3ncü Derece kadrolaıda bulunan memurların talepleri iizerine yeşil pasaport

mi.iracaatlanna ilişkin işlemleri yapmak.
18) Askerlik ve hizmet borçlanması işlemlerini yapmak.
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19) 657 sayılı DMK 64.maddesi gereğince son sekiz yıl içinde herhangi bir disiplin cezası

almayan memurlar4 aylık derecelerinin yfüseltilmesinde dikkate alınmak iDere bir kademe verilmesi
işlemleri yapmak.

2O)Yıllık, mazeret, hastalık, ücretsiz izin, evlilik, ölilm ve doğum izinlerine ilişkin işlemleri
yapmak.

21) İzinlerini yurtdışında geçirmek isteyenlerin yurtdışı izin evraklannı hazırlamak.
22) Memurlardan sonu 0 ve 5 olan yıllarda beş yılda bir ve beyan değişikliklerinde mal beyanı

almak.
23) Hastalık raporlan 40 giinü geçen personelin raporlannı birleştirerek heyet raporuna

dönüştiiri.ilmesi için gerekli işlemleri yapmak.
24) Kanunlar ve üst makamlarca verilen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak.
25) İk defa işe giren işçi ve yeni memur olarak atanan personele etik södeşmesinin okutularak

imzalattınlması.
a.1,2-İşçi Özlük İşleri:
l) Belediyemize ilk defa işçi olarak alınacaklann ilgili kanun, tiizük, yönetmelik ve genelgeler

doğrultusunda işçi alımlannda aranacak şartlan tespit ederek, Türkiye İş Kurumundan işçi talebinde
bulunmak ve talep şartlarını taşıyanlann başıı:rularını kabul etmek.

2) Özürlü eski htlki.imlü ve teröı mağduru işçi kontenjanlanndan işe alınacak işçilerle ilgili
işlemler yapmak.

3) İşe alınanların işe giriş bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumu'na ve Bölge

Çalışma Müdürlüğüne bildirmek.
4) Personele kimlik kartı ve çalışma kamesi diizenlemek.
5) İşçilerin yer değiştinıe, silahaltına alınma ve terhisleri nedeniyle iş akitlerinin askıya

alınması ile göreve dönmeleriyle ilgili işlemleri yapmak.
6) Disiplin Kurulunu oluşturmak, ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmak.
7) Tescil işlemleri ile sicil dosyalannın devir işlemlerini yapmak.
8) İşçilerin iş akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara ilişkin gerekli kanııni

işlemleri yapmak.
9) Toplu-İş Sözleşmesi ile verilen sosyal hakları takip etmek, ücret artışlarrnın hesaplaıımasın

denetlemek.
10) Yıllık izin onaylannı tetkik ederek onaylatmak.
11) Kadro defteri tutmak, Müdiirliikler arası kadro nakli işlemlerini yapmak.
l2) Emeklilik ve istifa işlemlerini yapmak.
l3) Ücretli ve ücretsiz izin işlemlerini yapmak.
14) Kıdem tazminat çizelgelerini tetkik ederek onaylatmak.
15) Vefat, İşten çıkarma, disiplin kurulu kararı ile ve askerlik nedeni ile kayıt kapama

işlemlerini yapmak.
16) İşçilerin hizmet birleştirme işlemlerini yapmak.
17) İşçi hizmet akitlerinin askıya alınma işlemlerini yapmak.
18) İşçi personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-boş kadrolan belirlemek.
19) Kanunlaı ve üst makamlarca verilen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak.
a.2-İdari ve Mıti İşler Birimi :

l)Büro İşleri
a. Müdtlrlüğiirı tiirn yazışmalannı, gelen - giden ve zimmetli ewak kayıt ve dağıtımını

yapmak, yazışmalara süresinde cevap vermek, dosyalama diizeni ve büro arşivini oluşturmak.
b. Müdiirlüğiln iş ve işlemlerinin bilgisayar ortamına aktanlması ve saklanmasınr sağlamak.
c. Her tiirlü genelge, tebliğ, yönetmelik ve başkanlık emirlerini ilgili personele duyurmak.
d. Müdürlüğe ait taşınır mallann giriş, çıkış, kayıt, değer tespiti, hurda, sayım, devir, bakım,

onarım işleriyle yönetim hesabının oIuşturulması işlemlerini ilgili yönetmeliğe göre gerçekleştirmek. 
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e. Personelin her türlü özlük işlerinin tam ve zamanında yapılmasınr sağlamak.

f. Müdürlüğün gider bütçe taslağlnı, strağik ve çalışma planlannı, faaliyet raporlannl
hazırlamak; bilgisayar veri tabanı oluşturmak, istatistikler hazırlamak ve müdiirliik faaliyetlerine
ilişkin ihtiyaç duyulan her türlü raporlamayı gerçekleştirmek,

g. Bir harcama birimi olarak müdürlüğün her tiirlü mali iş ve işlemlerini ilgili mevzuata göre

yürütmek.
h. İhale mevzuatına göre gerekli iş ve işlemleri yapmak.
i. Resmi Gazete ve günlük gazetelerdeki ilan ve duyurulann yayımlanmasını sağlamak,

bunlara ait avans işlemlerini yürütmek, sonucundan birim müdiirüne bilgi vermek.
j. Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindarı verilen görevlerin icra

edilmesini sağlaınak.
k. Müdürlüğün tüm birimlerinde bulunan demirbaşlara ait demirbaş listesini Taşınır Mal

Yönetmeliğine göre hazırlar ilgili bürolaıa asar, demirbaş defterini tutmak suretiyle her yılsonu icmal
ve tadat cetvellerini hazırlayarak, ilgili Müdürlüğe gönderir. Demirbaş eşyanın kontroliinü yapar.

Miadı dolan denıirbaşların -+k'e ayrılması için gerekli yerlerle yazışma yapılmasını sağlar, sonra da
demirbaş kayıt dcfterinden düşülmesini yapar.

l. Müdi.lrlüğün e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve stiıesinde cevap verilmesini
sağlar.

2-Mali İşler
a. Personelin mali hak]an ile ilgili işlemleri yi.irütmek.

b. Belediyemiz Müdürlfülerinin kadro cetvellerinde kayıtlı tilm personelin maaş işlemlerini
yapmak.

c. Kurum kadrolarında görevli tüm personelin atama, yiikselme, kadro intibakı, yer değiştirme,
hastalık. lbzla çalışma, emeklilik ve disiplin cezası gibi konulara ilişkin ödeme işlerine ait
tahakkukları yürürlükteki ilgili mevzuat çerçevesinde ve zamanında yapmak.

d. Ödeme emri belgelerinin ödenmek üzere Mali Hizmetler Müdürlüğü'ne gönderilmesini
sağlamak.

e. Personelin sosyal güvenlik kurumları ile ilgili işlemlerini yiirütmek, şüıs emeklilik fişleri ile
sigorta prim bildirgelerini düzenleyerek zamanrnda ilgili Kurumlara göndermek.

f. Personelin icra, nafaka. n,ıali v.b. borçlan ile Belediyeye ilişkin borçlannın bordrolanndan
kesilmesini sağlamak.

. g. Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve görüşleri hazırlamak.
a.3- Eğitim İşleri Birimi: Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine göre

eğitim ihüyaç analizini yapmak, çahşma, yetişme ve gelişim yönünden adil ve eşit imkanlaı sağlamak,
kurs, panel, konlerans ve eğitim faaliyetlerini yi,irütmekle birlikte aday memurların yetiştirilmesi için
gerekli mesleki eğitimin verilmesini sağlamak eğitim biirosunun görevleri arasındadır.

MADDE 14) Müdürlük Personellerin Sorumlulukları : Müdiirliik emrinde görevli personeller,
kendilerine verilen görevleri kanunlar, tiizükler, yönetmelikler, Başkanlft genelge ve bildirileri ile
ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yfü ümlüdürler.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hükümler

İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'nün Uygulama Usul ve Esaslan
MADDE ls)İnsan Kaynaklaıl ve Eğitim Müdürlüğü; bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde

olmak kaydıyla. müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemleri yüriirliikteki mevzuat hfüiimlerine
uygun olarak yerine getirir.
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ortak Hükümler
MADDE 16) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'nde çalışan tilm personel;

a. Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaphklan, yapacaklan işleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmaz.

b. Irk, sınıfve unvan farkı gözetmeden, her vatandaşa eşit davranır.
c. Herhangi bir nedenle görevlerinden ayrılan personel; korumak ve saklamakla görevli

evrakı, kendisinden sorua göreve başlayan personele devıetmedikçe, görevinden ayn|arnaz.
d. MüdiiIlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin, uyumlu ve dtizenli yiirütülmesi, personel

arasındaki düzenin sağlanması için herkes gayret ve çaba gösterir. Olumsuz bir durumda konu müdi,iıe
yansıtılır. Müdür bu konuda gerekli önlemleri alır.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap veıebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalaıda
adaletli olmaya, kaynakların kullaırınrında etkili ve verimli olmaya çahşılr.

f. Anayasaya, kanunlara. belediye mevzuatına ve hizmet standartlarına uygun olarak çalışıı.
g. Faaliyetleri; Belediyeıniz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayışla

yiirütiir.
h. Uygulamalara ilişkin kayıt ve belgeleri her an denetime hazrr bulundurur.
i. Kayıtları usulüne uygı-ın saydam ve erişebilir bir şekilde tutar.
j. Müdürliik faaliyet konulanna ilişkin mevzuatı takip edip, mevzuatın gerekleıini siiresi

içinde yerine getirir.
k. Yürürlüğe giren ilgili kanun, yönetmelik, tüzük ve genelgelerin takibini yaparak, sthekli

güncel mevzuata uygun olarak iş yapar.

l. Müdürlfü personeli, belediyemizde kullanılmakta olan Yönetim Bilgi Sistemi (MIS) ile
ilgili kendisine verilen kullanrcı adı ve şifre ile tanımlanmış olan görevleri mevzuata uygun olarak
yerine getirir.

İşbirliği ve koordinasyon
MADDE 17:

1) Belediye birimleri arasında ve birim içi işbirliği ve koordinasyon
a) İnsan Kaynaklart ve Eğitim Müdürlüğü ile diğer birimler arasrnda ve birim içi koordinasyon

Müdi,ir tarafından sağlanır.
b) insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'ne gelen tiim yazı|u kayıt memurunda toplanır,

konularına göre dosyalandıktan soırra Müdür'e verilir.
c) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiiıü dosyadaki evraklaıı havale eder ve şefliğe bağlı

birimlere iletir.
d) Şefliğe bağlı birimlerdeki görevli personel evraklan niteliğine göre inceler ve sonuca

ulaştırır.
2) Diğer kuruluşlarla koordinasyon :İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiirlüğü, Vatilik,

Kaymakamlık ve tüm Kamu Kurum ve Kuruluşlan ile özel ve tiizel kişilerle yapacağı önemli
yazışmalanru, sorumlu personel, Şef ve Müdiirün parafi ile Belediye Başkanı velveya ilgili Başkan
Yardrmcısı imzası ile yürütülür.

Müdürlük içi denetim
MADDE 18:
a) Personel en yakın amiriııden başlayarak denetime tabi tutulur,
b) insan Kaynakları ve Eğitim Müdürü; Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek

gördüğiinde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir.
Disiplin cezalar
MADDE 19: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiirlüğü çahşan tiim personelle ilgili disiplin

işlemlerini 657 sayılı Devlet Menıurları Kanunu ile 4483 sayıh Memurlar ve Diğer Kamu
Görevlilerinin Yargılanması Hakkıırda Kanun hükümlerine ve yürürlükteki ilgiii diğer mevzuata
uygun olarak yürütiiı

a^ J-



BEŞiNCİ BöLüM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte yer almayan hususlar
MADDE zo :il bu yonetnıelikte yer almayan hususlarda yilrürlilkteki ilgili umumi hiikümler

çerçevesinde hareket edilir.
Yürürlük
MADDE 21 :tsu yönetnıelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasını takiben, 3011 sayılı

kanrın doğrultusunda ilan edildikten sonra 01.03.2026 tarihinde yürtiılüğe girer.

Yürütme
MADDE 22 :Bu yönetmelik hiikümlerini Belediye Başkanr yiirüti,ir,

MADDE - 1l

KARAR

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yıJıı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026 tarihli

birleşiminde İnsan Kaynakıarı ve Eğitim Müdürlüğü'niin 26.02.2026 tarih ve 380 sayılı teklifleri

dogrultusunda 5393 Sayılı Belediye Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayanllarak,

Kanun, Hi,ikmünde Kararnamc. Yönetmelik, Tüzük, Tebliğ ve Genelgeler çerçevesinde Mütarl*
işleri Görev ve çalışma yönetmeliği Hukuki Statüsü, Teşkilatı, Görev ve Yetkileri ile ÇalıŞma Usül

,e Esasları.rr, hizmetlerin planlı, programlı, etkin ve uyum içinde yürütülmesini sağlayacak şekilde

düzenlenen yönetmeliğin kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi

T.C.
GöKÇEADA BELEDiYE BAŞKANLIĞI

Muhtarlık İşteri Müdürlüğü
Kuruluş, Görev, Yetki Ve Sorumlulukları Ile

Çalışma Usul Ve Esasları Hakkmda Yönetmelik
BiRiNci BöLüM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanrmlar ve İlkeler
Amaç
MADDE 1_ (1) Bu Yönetıneliğin amacl Muhtarlık İşleri Müdiirlüğü,ntin kuruluş, görev,

yetki, sorunrluluk ve çahşmalarını düzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2_ (1) Bu Yönetmelik; Müdiirlüğün görev, yetki ve sorumluluğunda bulunaıı iş

ve işlemlerin düzenlenmesi ve yürütülmesine ilişkin esas ve usulleri kapsar,

Hukuki dayanak

MADDE3-(1)Buyönetmelik5393sayılıBelediyeKanrrnu,BelediyeveBağlı

Kuruluşları ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair Yönetmelik,

içişleri Bakanlığı Müalli idareler Genel Müdii|rlüğtiniin 20.2.2015 tarihli ve 2015/8 Nolu

Genelgesi ile itgili mevzuat hükünrlerine dayanılarak hazırlanmıştrr,

Tanımlar

MADDE 4-Bu Yönetnrelikte adı geçen;

Alt birim: Müdürlüğün altında kurulan şeflikleri,
Alt birim sorumlusu: Müdürlüğe bağlı biı şefliğin yöneticisini,

Başkan: Gökçeada Belediye Başkanı'nı,
.{-



Belediyeı Gökçeada Belediyesi'ni,
Birim: Mütarhk İşleri Müdiirlüğü'nü,

Başkanlık: Gökçeada Belediye BaşkanIığı'nı,

Müdürlük: Muhtarlık İşleri Müdiirlüğü'nü.

Müdür: Muhtarlık İşleri Müdürü'nü,

Şet Müdiirlük alt birinılerinin ve faaliyetlerinin yiirütülmesinden Müdiir'e karşı sorumlu

olan Yöneticiyi,

Şeflik: Müdtiı tarafındaıı Müdiiılüği.in görev, yetki ve sorumlu|uklannın paylaştınlarak

daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesi amacıyla kurulan ve Müdtlr'iın emir ve talimatlanna

göre kendisine verilen görevleri yiirüten birimi,

Yönetmelik: Bu Yönetmeliği ifade eder.
Temel İlkeler
MADDE 5) Müdürlük tüm çalışmalaıında;
a) Karar alma, uygulaıııa ve eylemlerde saydamlık,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik.
ç) Kurum içi yönetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katılımcılık,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette eşitlik,
e) Belediye kaynaklarıııın kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde geçici çözünıler ve anlık kaıaılar yerine sürdürülebilirlik,
Ilkelerini esas alır.

irixci BöLüM
Müdürlüğün Kuruluş ve Görevleri

Müdürlüğün Yapısı
MADDE 6- (l) Müdürlük görev, yetki ve sorumluluk alanrna giren konulara göre

aYrılmıŞ Şefliklerden oluşur. Şeflikler, Müdiirlüğiin görev alanına giren; Mütarlıklar İleüşim,
İdari ve Mali İşler ve Genel Evrak Bürosu ve-ihtiyaç duyulan dİger alt birimlerini içerecek
şekilde yapılandınlır. Bu görevler ayn ayn veya birleştirilerek ytiri.ltülebilir.

(2) Müdi,ırlükte kurulacak şeflikler ve görevlerin şeflikler arasında dağılımı müdiir
tarafından belirlenerek yazılı olarak servis görevlilerine bildirilir.

Müdürlüğün Görevleri
MADDE 7) MüdürIük yetki ve sorumluluk alanına giren;
a) Muhtarlar ve Muhtarlıkların bilgilerinin tutulması,
b) Mahalle muhtarlıklarıırın hizmet binalannın yapılması, yaptınlması,
c) Muhtarlık hizmet binalarının elektıik, su, doğalgaz, mefruşat, intemet ve telefon

aboneliklerine ve faturalarına destek olunması,

. d) Muhtarlık İşleri Müdürlüğü'nü ilgilendiren konularda yazışma işlemlerinin yiirüttilrnesi,
arşivlenmesi, gelen-giden evrak kayıtlarınm tutulması,

e) Belediye sorumluluk ve yetki alanında bulunan mütarlardan gelen taleplerin en
uYgun ortamda alrnması, ilgili birimlere iletilmesi ve taleplerin yerine getirilip getirilmediğinin
takip edilmesi,

Q BelediYe ile muhlarlar arasında iletişimi kolaylaştırmak iizere mevcut koşullara uygun
iletişim haberleşme ağı kurulması,

g) Şehir merkezinde tünr muhtarların kullanımına açık muhtarların sosyal aktivitelerini
gerçekleştirebilecekleri "Muhtarlık Lokali" oluşfurulması, Muhtarlık Lokali'ne personel ve
malzeme desteği verilmesi.

h) içişleri Bakanlığı'na üçer aylık dönemlerde sunulacak rapor ile ilgili toplam talep
sayısı, olunılu ve olumsuz cevap sayısıntn sisteme işlenmesi,
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i) Başkanl* makamı ile mütarlaı arasındaki işbirliği ve koordinasyonu sağlamak

amacıyla periyodik toplantılar tertiplenmesi,
j) 

- 'Mütarlarla 
ilgili Başkanlığa intikal eden sözlü ve yazılı dilek, şikAyet, öneri vb.

konulann izlenmesi ile sonuçların ilgililere en kısa zamanda iletilmesinin sağlanması,

k) Müdülüğün görev alanına giren konularda ytirütiilen işlerle ilgili dilzenli olarak

veri toplannıası, değerlİndirilmesi, rapor hazırlanması ve bu doğrultuda uygularıan sistemler

yönetilmesine yönelik iş ve işleııılerin yürütülmesi,
Müd*lük, bunİara ilişkin görev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili mevzrıat ve Başkan

tarafından verilen diğer görevlerin yürütülmesinden sorumludur.

Müdür'ün Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 8) Müdür görev ve hizmetlerinden ötiırü bağlı olduğu amhe kaışı sorumlu

olup, bu Yönetmelikte belirtilen müdiirlük hizınetlerinin Belediyenin vizyon ve misyonuna ve

ilgiİi mevzuata uygun olaıak etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde yiirütülmesini sağlamaktan

sorumludur. Bu kapsamda;
a) Müdİ.alüğün görev alanına giren konularla ilgili mevzuatı, yargı kararlannı ve

yaymlann takip edilmesi ve gelişme ve değişikliklerden personelinin bilgilendirilmesi ve

eğitilmesi,
b) Müdiiırlüğün görev, yetki ve sorumlulü alanına giren bütiın işlerin ve personelin alt

Birimlere dağıtılması sevk ve idari ile gerekli denetimlerin yapılması,
c) Müdürliik personeliı-ıin terfi, doğum yardımı, aile yardımı ve benzeri özliik

haklanndaki değişikliklere ilişkin değişikliklerin izlenerek zamanında ilgili birime
bildirilmesinin sağlanması.

ç) ilgiti mevzuata uygun olarak Müdürlüğün taşınır kayıt ve kontrol yetkililerinin
beliılenmesi; taşınır işlemlerini gerçekleştirilmesinin sağlanması,

d) Müdiirlüğün çallşına ve stratejik planlan, faaliyet raporlan, performans

değerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin oluşturulması; stlıeç analizleri,
uygulamaya ilişkin değerlendiıme ve sonuçların haarlanarak uygulanmasının sağlanması,

e) Müdiirlüğiin genel iş yürütiimü konulannda ilgili ve yetkili mercilere müdiiılük
görüşiiniin hazırlanması,

0 Müdiırlüğiın bütçe taslağının hazırlanması ve harcama yetkilisi bütçe giderlerinin
gerçekleştirilmesi,

c) İhale yetkilisi olarak ilgili mevzuatta belirlenen iş ve işlemlerin
gerçekleştirilmesinin sağlanması,

ğ) Alt birimler arasında görev dağılımınrn yapılması ve gerekli koordinasyonun
sağlanması ve verilen işlerin takip edilmesi,

h) Sorumluluk alanına giren diğer işler ile üst makamlarca verilen diğer görevlerin
yiirütülmesinden sorumludur.

Şefliklerde Görev ve Iş Dağılımı

MADDE 9) Müdürlüğün şeflikleri arasındaki görev ve iş dağılımı bu Yönetmeliğin 6 ve

7'nci maddelerine göre Müdür tarafindan yapılır ve imza karşıhğı alt birim yöneticilerine tebliği

edilir.

Şeflerin Görev, Yetki ve Sorumluluk|arı

MADDE l0- ( l ) Şefler; kendisine bağlanan alt birime Müdiir tarafindan verilen
görevlerin Belediye'nin viıryon ve misyonu ile Stratejik Planında belirlenen amaç ve hedeflere
uygun olarak etkin ve verimli bir şekilde yiirütiilmesinden Müdiiıe karşı sorumluduı.

(2) Şefler;
d) Kendisine bağlanan att birimin iş ve işlemlerinin ilgili mevzuat ile Müdiirden alacağı

talimat ve yetkiler çerçevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiirütiilmesini sağlamak,
e) Müdürün görevlerine yardımcı olmak,
f) Faaliy etlerinin hesabını Müdüre vermek, İle
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sorumludur.
Alt Birim Görevlilerinin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE l| Büroların işleyişinde alt birim sorumlusuna yardımcı olmak ve birimdeki

İşleri yiirütmek üzere Müdür tarafindan yeter sayıda alt birim görevlileri görevlendirilir. Alt
birim görevlileri görev ve yetkilerini siirdiiırürken alt birim sorumlusuna karşı sorumluduılar.

üçüNcü BoLüM
Çeşitli ve Son Hükümler

Inceleme ve Araştırma
MADDE 12) Müdürlük. kendi faaliyet alanlaıı ve görevleri ile ilgili çahşmalar olmak

iizere; Belediye sınırları içerisinde personel görevlendirebilir, Başkanlık tarafından uygun
görüldüğünde Belediye sınırları dışında da inceleme-araştırma yapmak iizere personel
görevlendirebilir.

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 13) Bu Yönetmelikte yer almayan hususlarda yi.iriirliikteki ilgili mevzuat

hiikilmleri uy gulanır.

Tereddütlerin Giderilmesi
MADDE 14) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında ortaya çıkacak tereddütler Başkan

tarafindan giderilir.
Yürürlük
MADDE 15) Bu yönetmelik hiikiimleri; Gökçeada Belediye Meclisi tarafından

onaYlann-ıasını takiben. 30l l sayılı kanun doğrultusunda ilan edildikten sonra 0110412026
tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme
MADDE 16) Bu yönetnıelik hükümlerini, Gökçeada Belediye Başkanı yiiırüttir.

MADDE - 12

I(ARAIt:

_. GökÇelda Belediye Meclisinin 2026 yı|ıı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026 tarihli
birleŞiminde İnsan Kaynakları ve Eğitim Vtİatltgtı'ntın 26.02.2026 tanh ve 372 sayılı teklifleri
doğrultusunda 5393 Sayılı Belediye Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata dayarularak,
Kanı,ın, Kanun Hükmünde Kararnanre, Yönetmelik, Ttizük, Tebliğ vİ Genelgeler çerçevesinde Külttiı
Sanat ve Sosyal İşler Müdürlüğü Hukuki Statüsü, Teşkilatı, Görİv ve yetk'lıeri iİe ğalışma Usül ve
Esaslannı, hizmetlerin planlı. programlı, etkin ve uyrım içinde yürütiilmesini sağlayacak şekilde
diizenlenen yönetmeliğin kabul edilmesi oy birliği ile kabul edildi.

T.C.
GöKÇEADA BELEDİYE BAŞKANLIĞI

Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü
Kuruluş, Görev, Yetki Ve Sorum!ulukları İle

Çalışma Usul Ve. Esaşla.rı Haklunda Yönetmelik
BIRINCI BOLUM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel İlkeler ve Tınımlar
Amaç
MADDE l) Bu yönetmeliğin amacı; Gökçeada Belediye Başkanlığı Külti,ir ve Sosyal işter

Müdiirlüğü'nün: Görev, Yetki. Sorumluluk ile Çalışma Usul ve Esaslannı diDenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu yönetınelik, Gökçeada Belediye Başkanlığı Kültiir ve Sosyal İşler 6-,

Müdiirlüğü'nün; Görev, Yetki, Sorumluluk ile Çalışma Usul ve Esaslan ile birlikte, işleyişini kapsar. {?a-( r
\



Kuruluş

iKiNci BöLüM
Kuruluş, Personel ve Organizasyon Yapısı

MADDE 6) Kültiir ve. SosYal iŞler Müdürlüğü, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen görevlerin
müdi,iılüğü ilgilendiren krsımlarını yeıine getirmek İr"rğ sıoı sayılı Belediye Kanunu ile 22.02.2007tarihli ve 26442 sayı],ı Resmi Gazete'de yayımlanarak yürürlüğe konulan ''Belediye ve Bağlıkurumlan ile Mahalli İdare tsirlikleri Norm kadro İlke ve standartlarına Dair yönetmelik,,
htikiimlerine uYgun olarak. Belediye Meclisimizin 05/04/2007 tarih ve 2 sayılı karanyla kıırulmuştur.

Personel Yapısı
MADDE 7) Kültür ve SosYal iŞler Müdürlüğü'niin personel yapısı; Norm Kadro Cetveli,ndeki

unvan ve sayıyı asmamak üzere Müdür, şef, memur, işçi ve sözleşmeli personelden oluşmaktadır.
Organizasyon Yapısı
MADDE 8) Kültür ve Sosyal işler Müdürlüğü, Üst yönetici olarak Beiediye Başkanı'na veBelediYe BaŞkanı'nın görevlendirdiği ve yetki verdigi Başkan yaıdımcısı,na bağlı olarak çalışır.Belediye Başkanı organizasyon },apıstnı re'sen değiştirmeye yetkilidir.

Hukuki Dayanak
MADDE 3) Bu yönetınelik. 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15/b, 18, 42, 48 ve 49.

maddeleri, 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu
ile diğer ilgili mer'i mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Temel İlkeler
MADDE 4) GökÇeada Belediye Başkanlığı Kültiir ve Sosyal İşler Müdi.fulüğiı ti.ım

çahşmalannda;
a. uygulamalara ilişkin kayıt ve belgelerin her an denetime hazır bulundurulması,
b. Hizrnetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
c. Kayıtlann usulüne uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutulması,
d Hizmetlerde geçici çözümler ve anlık kaıarlaı yerine si.iıdiirülebilirlik,
e. BeIediye kaynaklarıırın kullanımında etkinlik ve verimlilik,
f. Karar alma, uygulan-ıa ve eylemlerde şeffaflık,
g. Uygulamalarda adale1 ve hizmette eşitlik,
h. Hesap verebilirlik, teınel ilkelerini esas alır.

Tınımlar
MADDE 5) Yönetmelik kavramlannın tanrmlan aşağıdaki gibidir.
Belediye : Gökçeada Belediye Başkanlığı'nı,
Meclis : Gökçeada Belediye Başkan_lığı Meclisi'ni,
Enciimen : Gökçeada Belediye Başkanlığı Enciimeni'ni,
Başkan : Gökçeada Belediye Başkanı'nı
Ust Yönetici : Gökçeada Belediye Başkanı'ru
BaŞkan Yardımcısı: Belediye Başkanı tarafindan konuyla ilgili olarak görevlendirilen, Belediye

Başkan Yardımcısı'nı,
Müdürlük : Gökçeada Belediyesi Kültiir ve Sosyal İşler Müdtltlüğü'nü,Müdür : Gökçeada Belediyesi Kültiiı ve Sosyal İşler Mtidilrtl'ıİtl,
şef : Müdürlük biinyesindeki kadrolu şefi veya şeflik yetkisi verilen personeli,Personel : GökÇeada_ Belediyesi Kütttir ve Sosyai İşie. ıvluaurıtıgtına. gJr*ıi Müdtir ve

Şef tanımı dışındaki ttim personelleri İfade eder.
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üçiıxcü nöı,üıı
Yönetim Planı, Müdürlük ve Çalışanların Görev, Yetki ve Sorumlulukları

yönetim planı
MADDE 9) Kültür ve Sosyal İşler Müdiiırlüğü aşağıdaki birimlerden oluşur.

1. Müdürlük
2. Şeflik
3. Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü Alt Birimleri

a) İdari ve Mali İşler Birimi
b) Kültiir ve Sanat İşleri Birimi
c) Sosyal İşler Biriıni
d) Kadın Sosyal Yaşam Hizmeti Birimi
e) Çocuk ve Gençlik Hizmeti Birimi

Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE l0) Müdürlüğün Görevleri;

a. Gökçeada'nın kültürel mirasına sahip çıkmak, korumak, geliştirmek.
b. Çeşitli medeniyetlere ait kültürel ve turistik mekinlan tanıtmak.
c. Tüm Gökçeadalılara ulıısal ve uluslararası konserler, tiyatrolaı, sempozyumlar, sergiler,

konferanslar, söyleşiler, gösteıilc-r, anma günleri, kültür günleri, kültür gezileri, festivaller, müalle
şenlikleri gibi kültür-sanat ve sosyal etkinlikleıi hazırlamak ve yapmak.

d. Gökçeada'yı yurtiçi ve yurtdışında tanıtmak için her tiirlü sesli ve göriintülü materyalleri,
kompakt disk, video kompakt disk ve çok amaçlı sayısal disk (CD-VCD-DVD formatında film ve

şarkı) dokiiman ve malzemeleri hazırlamak, satın almak, basmak ve dağıtmak.
e. İlçemizde bulunan milli ve kültiir varlıklan yurtiçi ve yurtdışında tanıtmak amacıyla film

gösterileri ve festivaller düzenlenıek veya desteklemek, belgesel filmler yaphrmak veya satın almak.
f. Açık hava etkinlikleri düzenlemek.

c. Önemli gi,in ve gecelerde çeşitli kültürel etkinlikler diizenlemek.
h. Kültür ve sanatla ilgili: "Sanat Bülteni", "Kültiir-Sanat Dergisi" ve benzeri hazırlamak ve

basmak.

i. Çeşitli kültürel konularda ödüllü veya ödülsiiz yarışmalar düzenlemek, bu yanşmalan
halka duyurmak. başvuruları kabul etmek, ödül törenleri düzenlemek ve bu yanşmalann sonuçlarını
yaymlamak.

j, Kültür-sanat alanında t'aaliyet gösteren çeşitli Demek, VakıI] ve benzeri STK (Sivil
Toplum Kuruluşu)'lara her tiirlü desıeği sağlamak ye zarnan zaInan ortak etkinlikler diizenlemek.

k. Belediyeye bağtı külti.irel mekanları her tiirden kültiirel ve sarıatsal etkinliklere hazır halde
tutaıak işletilmesini sağlamak ve bu mekanlar için yapılan salon tahsislerini koordine etmek.

l. Geleneksel Festivalleri, Ramazan Kültiiı Etkinlikleri gibi Belediye organizasyonlarını
diizenlemek.

m. Gökçeada'nın tarihi ve kültürü ile ilgili antika değeri olan her tiir eski eseri satın almak ve
arşivde muhafaza edilmesi sağlan-ıak.

n. Milli, dini ve özel giinleri kutlamak, bu giinlerde halkın katılımını sağlayacak panel,
konferans, seminer düzenlemek, resim sergileri açmak; bölgedeki taIihi mekanlan, park ve kiiltiir
merkezlerini kullanmak.

o. Belediye sınırları içiırde kent halkının yönetime katılımını sağlamak, hallon inisiyatifini
arttırmak, yerel 1,önetimler ve 1,erel demokrasiyi güçlendirerek, sorunların çöziimiinü sağlamak.

p. Halkla ilişkilerle ilgili koııularda gerçek ve tüzel kişiler nezdinde olumlu bir kurum imajı
ve kurumsal temelde sağlıklı bir halkla ilişkiler ortamı oluşturmak iizere faaliyetler yilriitmek.

q. Belediye yönetiminiır izlediği politikaların halka benimsetilmesi, yapılan çalışmalann
halka duyurulması. halkın yönetiıııe karşı olumlu hisler beslemesinin sağlamak.

r. Halkın da yönetin-ı hakkındaki düştincelerinin, yönetimden beklentilerinin alınması amaçlr

çalışmalan yürütmek.d §



s. Kurumun faaliyet alalıına giren gelişmeleri takip etmek.

t. Alanıyla ilgili işleri icra etmekten, halkı bilinçlendirici broşi.iı, bülten, Belediye web

sayfası vb. çalışmalannı içerik açısından yiirütmek.
u. Vatandaşlaıdan gelen şikdyet, teklif vb. konulan en krsa zamarıda Belediye'nin diğer

birimleri ile çözüme kavuşturup ilgililerine bilgi verilmesini sağlamak, birimler tarafindaıı yapılan

çahşmaların tanıtımını yapmak.
v. Belediye Başkanı'nın katılacağı halkı bilgilendirici çalışmalan koordine etmek.
w. Sportif faaliyetlerde bulunmak, Spor okullan ve kurslar açmak, Bölgede bulunan spor

kulüpleri ile dayanışma içinde halkın spor faaliyetlerine katılımını sağlamak, gençler için sportif
etkinlikler, yanşmalar ve tumuvalar düzenlemek.

x. Amatör spor kulüplerine destek ve sportif faaliyetleri teşvik etmek için organizasyonlar
diizenlemek.

y. Başaıılı sporcuları ve okullan ödüllendirmek, müşterek projeler iiıeterek birlikte çalışma
alanlan oluşfurmak.

z. Gökçeada Belediyesi'nin düzenleyeceği okul içi ve okul dışı eğitim faaliyetlerini orgaırize
etmek.

aa. İlköğretim öğrencilerinin. çalışan çocuklann bilgiye erişmesinde rehberlik hizrneti
sunmak, öğıencilerin dersleri ve ödev çalışmaları ile ilgili olarak gerekli takviye ve desteği vermek.

bb. Kardeş Şehir uygulamalarıyla ilgili iş ve işlemleri ytiırütmek, farklı kiiltiirlerin birbirlerini
tanımasını temin etmek, halklar arasırıda kardeşlik duygusunu geliştirecek etkinlikleı diizenlemek.

cc. Belediye'nin ulusal ve uluslararası kurum ve kuruluşlarla mevcut ilişkileri geliştirmek ve
yeni ilişkiler kurmak.

Müdürlükte Çalışanların Görev, Yetki ve Sorumlulukları
MADDE ll) Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
B) Müdürün Görevleri:

a. Müdi.lrlüğü Başkanlık huzurunda temsil eder.

b. Müdürlüğiin yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir.
c. Çalışmaları yasal olmak kaydıyla yazılı ve södü emirlerle yiirütiir.
d. Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
e. Personeli arasında yazılı görev dağılımı yapar.
f. Müdürlükte çalışan personelin birinci disiplin amiri olup memuı personelin başan ve

performans değerlendirmesini yapar.

g. Müdürlüğün çalışma usul ve esaslarını belirleyip, programlayarak, çalışmalann bu
programlar doğrultusunda yürüıülnıcsini sağlar.

h. Müdürlük Bünyesinde görev yapan personelin tiim iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru
olarak yerine getirilmesini, Müdürlükte çahşan personelin özltik işlemlerinin mevzuat çerçevesİnde
yiirütülmesini sağlar.

i. Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü ile diğer Müdiirlükler arasında koordinasyonu sağlaı.
j. Uzurılorta,/kısa vadeli planlamalar yapar.
k. Üst makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri yerine getirir.
B) Müdürün Yetkileri:
a. Müdürlüğiiırı işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamı'nca uygun görülen programlar

gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma.
b. Müdürlüğün işlevleı,inin yürütülmesinde ihtiyaç duyuları yeni tedbirlerin ve yetkilerin

alınması için Başkanhk Makamı'na önerilerde bulunma.
c. Müdürlük ile ilgili yazışnıalarda 1 .derece imza yetkisi.
d. Disiplin Amiri olarak persoııeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezalarıru verme.
e. Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süeli ve ani denetlemeler

yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme, (C-4a§



f. Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelii çerçevesinde disiplin raporu
düzenlemek, ödül ve takdimame, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağh bulunduğu Başkan
Yaıdımcısı ile Başkanlık Makamı'na önerilerde bulunmak.

g. Sorunrlu olduğu tüm görevlilerin yılhk izin kullanış zamanlannr tespit etmek.
h. GeÇici siire görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdiirlüğe tayin şartlannr haiz olan

personelden birini müdürlüğe vekilet etmek üzere belirleme ve makamın onayına sunmak.
i. Birimdeki tiim görevlilerin işlevleri itibariyle görev dağ ımını yapmak.
j. Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlaıla haberleşme.
C) Müdür'ün Sorumlulukları:
657 saYılı Devlet Memurları Kanunu ve Belediye Mevzuatlan ile diğer mer'i mevzuattaki

kanun, tiizfü, yönetmeliklerin kendisine yiiklediği görev ve yetkilerin yerinde ve zamanında
kullanılmasından sorumludur,

MADDE 12) Müdürlüğe Bağlı Şeflik/Şeflikler
Şef/Şefler, Müdiirlfü bünyesinde yapıları görev dağılımı çerçevesinde kanunlar, tiizfüler,

Yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri çerçevesinde, üst amirlerinin emirleri doğrultusunda
iŞlerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olaıak yiirütülmesinde Müdi,irlfü Makamına karşı tam
yetkili ve sorunrlu kişidir.

Müdürlüğe Bağlı Birimlerde Çaiışanların Görev Yetki ve Sorumluluklırı;
MADDE 13)
A) İdari ve Mali İşler Birimi
a. Müdürlüğün ti,irn yazışı,ııalarını, gelen - giden ve zimmetli evrak kayıt ve dağıtımını yapmak,

dosyalama düzeni ve büro arşivini oluşturmak.
b. Müdürlüği.in iş ve işlemlerinin bilgisayar ortamına aktarılması ve saklanmasını sağlamak.
c. Her türlü genelge, tebliğ, yönetmelik ve başkanlık emirlerini ilgili personele duyurmak.
d. Müdürlüğe ait taşınır n-ıalların giriş, çıkış, kayıt, değeı tespiti, hurda, sayım, deviı, bakım,

onanm İşleriyle yönetiıı hesabınrn oluştıırulması işlemlerini ilgili yönetmeliğe göre
gerçekleştirmek.

e. Personelin her tiirlü özlük işlerinin tam ve zamanında yapılmasını sağlamak.
f. Müdiirlüğiin gider bütçe taslağını, stratejik ve çalışma plaıılanru, faaliyet raporlarıru

hazırlamak; bİlgisayar veri tabanı oluşturmak, istatistikler hazırlamak ve müdtirliik
faaliyetlerine ilişkin ihtiyaç duyulan her tiirlü raporlamayı gerçekleştirmek.

g. Bir harcama birimi olarak müdürlüğün her tiirlü mali iş ve işlemlerini ilgili mevzuata göre
yürütmek,

h. İhale mevzuatına görr, gerekli iş ve işlemleri yapmak.
i. Resmi Gazete ve günlük gazetelerdeki ilan ve duyurulann yayımlanmasını sağlamak,

bunlara ait avans işlenrlerini yürütmek, sonucundan birim müdüriine bilgi vermek.
j. Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafından verilen görevlerin icra

edilmesini sağlamak.
k. Müdürlüği,ln tiim birimlerinde bulunan demirbaşlara ait demirbaş listesini Taşınır Mal

Yönetmeliği'ne göre lrazırlar ilgili biirolara asar, demirbaş defterini tutmak suretiyle her
yılsonu icmal ve tadat cetvellerini hazırlayarak, ilgili Müdiirlüğe gönderir. Demirbaş
eşyaııın kontrolünü yapar. Mİadı dolan demirbaşlann da hek'e aynlma§ı için gerekli
yerlerle yazışma yapılmasını sağlaı, sonra da demirbaş kayıt defterinden düşülmesini
yapar.

l. Müdürlüğtin e-mail adresine gelen mailleri her gün kontrol eder ve stiresinde cevap
verilmesini sağlar.

{"



B) Kültür ve Sanat İşteri Birimi
a. Klasik, Çağdaş ve geleneksel sanat akımlarının takip edilerek, ilçemizdeki sanat faaliyetlerinin

milli kültür ve çağdaş anlayışa uygun olarak yürütiilmesi ve yayılması, millelin bu yönden bilgi
sahibi olması için gerekli çalışmaların yapılarak sonuçlandrnlmasını sağlamak,
b. Ulusal resim ve heykel sanatları ile geleneksel Türk süsleme ve el sanatlan koleksiyonlarını

geliştirilmesi çal ışmalannı yapn-ıak.
c. Güzel sanatlara ilişkin çalışmaların sosyal ve kültürel gelişme bakımından verimli olması

için tedbirlerin alınmasrnr sağlaııak.
d. Giizel sanatlar galerileri ile orkestralamak, korolamak, çalgı, ses ve halk oyıınlan

topluluklarının. kurulması ve bunlara ilişkin hizmetlerin ytirütülmesi çalışmalannın yapılarak
sonuçlandırılmasını sağlamak.

e. İlçemizdeki korunrnası gerekli taşınır ve taşınmaz kültiir ve tabiat varlıklannın,
korunmasını, değerlendirilmesini ve tanıtılmasını sağlamak, tahıibini ve kaçınlmasın_ı önleyici
tedbirleri almak,

f. Vatandaşlann kütüphaneler ve Bilgi evlerinden yararlanması için gerekli tedbirlerin
alınması ve uygulaması, yeni kütüphaneler ve Bilgi evlerinin kurulması ve bunlann idare ve ihtisas
işlerinin düzenlenmesi ve yürütülnıesi çalışmalannın yapılarak sonuçlandınlmasınr sağlamak,

g. Vatandaşların Kültür ve Sanat Merkezlerinden yararlanması için gerekli tedbirlerin ahnması
ve uygulaması. buıı]arın idare ve ihtisas işlerinin düzenlenmesi ve yiirütülmesi çalışmalarının
yapılarak sonuçlandırılmasını sağlaıııak,

h. Yurt içinde ve yurt dışında basılmış, okuyucuya faydalı yayınları, Tiirk külttlrti ile ilgili
yıızma eser ve belgeleri ve diğer kütüphane malzemelerini teınin edilmesi, kütüphanelerin ve Bilgi
evlerinin koleksiyonlarını zenginleştirilmesi çalışmalannın yapılarak sonuçlandınlmasıru sağlamak,

i. Diğer kamu kurum ve kuruluşlarınca idare olunan kütiiphanelerin gerçek ve tiizel kişiler
tarafindan kun ılan umuma açık kütüphanelerin idari, ilmi ve teknik faaliyetlerinin dilzenlenmesi,
gerçekleştirilmesi ve geliştirilmesine yardımcı olmak,

j. Milli kültiiriimüziin yazılı belgeleri, fikir, sanat ve edebi eserler İle turİmı ve tanıtım amaç

ve kapsamlı yayınlar hazırlatarak yayımlamak ve yayımlatmak,
k. Eski eserlerle ilgili bilimsel faaliyetleri yansıtan yayınlar yapmak,

l. Kültürümilziin gelişnlesine iştiraki sağlamak için yeni ktiltü eserleri vermeyi teşvik edici ve
destekleyici tedbirleri almak,

m. Milti varlıklanmızı }.urt içinde ve yurt dışında tantmak .ımacıyla film gösterileri ve

festivaller düzenlemek veya desteklemek, belgesel filmler sağlamak, yaptırmak ve film satın almak,

n. Film. video ve benzeri konularda arşiv kurmak, geliştirmek ve faydalanrlmasını sağlamak,

o. Asıl anıacı; dünyaya bir ayna tutar, iyilerin iyiliklerini, kötülerin kötüli,iklerini, çağımızın ne

olup ne olmadığını göstermek olaıi tiyatronun ilçemizde yaygınlaşmasını sağlamak,
p. Oyun yazrun, tiyaIro;-,apan. klasik ve modem sentezler oıaya koyabilen herkese destek

olmak,
q. Gökçeada'da tiyatro sevgisinin artması için gereken her ttirlü imk6nı değerlendirmek,

r. Güzel sanatlaı alanında bilimsel araştırma, inceleme, yayınlar yapmak, arşiv kurmak,

geliştirmek ve faydalanılmasını sağlamak,
s. Halk kültürlerinin, halk edebiyatı Ve tiyatrosu, gelenek, görenek ve inançları, halk miiziği ve

oyunlan, sanatları, mutfağı, giyiın. kuşam, süsleme ve benzeri bütün dallarında aıaştırm4 derleme,

inceleme ve diğer bilimsel çalışmalann yapılması, yayımlıııımruı, tanıtılması çalışmalarının yapılarak

sonuçlandınlmasınl sağlamak,
t. Toplumda kültür bilincinin geliştirilmesi amacıyla ilgili kurum ve kuruluşlarla işbirliği

çalışmalannrn yapılmasını sağlaıııak.
u. Belediye sınırları içerisinde düzenlenen çeşitli şenliklerle ilgili gerekli çalışmalan organize

ederek, etkinliklerin verimli bir şekilde sonuçlanmasını sağlamak, ,t-



v. Belediye tarafından yapılan ve resmi açılışı yapılacak yerlerin gerekli taıııtım çalışmalanrun
yatınmlan yapan ilgili birimlerle işbirliği içerisinde yiirüttilmesini sağlamak,

w. Belediye Başkanı tarafindan belirli gilnlerde yapılması planlanan Halk Gtinleri'nde yapılan
çalışmalann ve kurumun genel tanıtımınm yapılması için gerekli düzenlemeleri yerine getirmek,

x. Mer'i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amiri tarafindan verilen görevlerin icra
edilmesini sağlamak.

C) Sosyal İşler Birimi
a. Belediyenin halkla ilişkiler hizmetlerini planlamak, uygulamak, uygulama aşamasrndarı sonra

gerekli değerlendirmeleri yaparak elde ettiği sonuçlan diğer birimlere aktararak sonuçlan takip

etmek.

b. Belediye çalışmaları hakkında halkı bilgilendirmek, halkın belediye yönetiminden olan talep

ve başıurularını kabul ederek ilgili birimlere ulaştırmak, sonuçlan takip etmek,

c. Diğer halkla ilişkiler uygulamaları alanındaki yenilikleri takip etmek bunlaıdan uygun

olanlannın belediyemizde uygulanabilirliği konusunda araştırmalar yapmak, bu kapsamda çeşitli
öneriler hazırlamak,

d. Gerekli hallerde halkla ilişkiler hizmetlerini yiirütmek maksadıyla kamu veya özel kurum ve

kuruluşlar ile alanında uzman kişilerden danışmanhk hizmeti satın almak,

e. Belediyenin yatınm ve hizmetlerini (bez afiş, vinil, bilboard ve gazote v.b ile) halka

tanıtmak,

f. Halkla İlişkiler, Yerel Yönetimler ve Sosyal Hizmetler alanlannd4 bilimsel toplantılar

dtizenlemek, bu alanda diizenlenen toplantılara katılmak ve bilimsel yayınlar yapmak,

g. ilçenıizde ikamet edeıı vatandaşlarımızın düğün cenaze gibi sosyal nitelikli talepleri

doğrultusunda ihtiyaçlannr karşı lanrak.

h. Çok yönlü ve çok aınaçlı hizmet binalanrun ve her tiiılü spor tesisinin kurulması, işletilmesi

ile ilgili iş ve işlemlerini gerçekleştirmek,

i, Teşvik etmek maksadıyla amatör spor kulüplerinin desteklenerek, bölgeıniz dAhilindeki

başanlı sporculara ve okullara ödül ve yardımlannrn organizesini yapmak,

j. Vatandaşlarımızın tekdüze bir hayat tarzından sıynlması maksadıyla sportif faaliYetler

diizenlenmesini sağlamak,

k. Bölgemizdeki okullarda eğitim gören öğrencilere yönelik yaz ve kış spor okullan açmak,

l. Kurum içinde vazifeli personele dönilk çeşitli dallarda sportİf müsabakalar diizenleYerek

motivasyonu arttırıcı etkinlikler düzenlemek,

m. Sağlıklı yaş.ım ve sağllklı toplum için halkın her kesiminin spora teşvik edilmesi amacıyla

çalışmalar yapmak ve spor merkezlerinin bu amaç yöniinde iş ve işlemlerini gerçekleştirmek,

n. Sosyal projelerin yürütülmesinde sivil toplum örgütleri, iiniversiteler, odalar ve kamu

kurumlan ile işbirliği yapılması. ortak projeler yiirütmek gerektiğİnde Avnıpa Bİrliği veYa ulusal ve

uluslararası fonlarının kullanııııında pilot veya destekçi olarak katkıda bulunulması iŞlemlerinin

yapılmasınr, kontrol ve takip edilerek sonuçlandınlmasını sağlamak,

o. Kent Konseyi ilgili iş ve işlemleri yiirütmek,

p. Kardeş şehir uygulamalanyla ilgili iş ve işlemleri yiirütmek, farkh kültiirlerin birbirlerini

tanımasınr temin etmek, halklar arasında kardeşlik duygusunu geliştirecek etkinlikler düzenlemek.

q. Mer,i mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile amirİ tarafından verilen görevlerin İcra

edilmesini sağlamak.-4 (*



D)Kadın Sosyal Yaşam hizmeti Birimi
a) Ailenin güçlenmesine yönelik program, proje ve çalışmalara destek vermek, işbirliği

yapmak,
b)Aile kurumunu ve kadınıır aile içerisindeki yerini desteklemek amacıyla "Evlilik öncesi

süreçler" ,"Kendini tanrma ve ifade etme", "Sağlıklı ve mutlu evlilik", "Hukuksal haklar" vb. eğitimler

diizenlemek.
c)Aile içi iletişimi ve geçimi desteklemek amacıyla "Aile içi ve eşler aıası iletişİrn", "Stresle

baş etme yolları", "Öfke kontrolü". "Kadının insan haklan", "Anne Çocuk Eğitimi" progıamı vb.

eğitim seminerleri düzenlemek,

ç) yereldeki kadınların ihtiyaçlannın tanımlanması ve bunlann belirli ihtiyaçlara yönelik

proglamlar aracılığıyla karşılanması için düzenli toplantılar yapmak, destek olmak,

d)Kadınların sosyal iletişiınlerin geliştirilmesine yönelik sosyal ve kültiiıel faaliYetler YaPmak,

Bilgi paylaşımı, öncelikİerin belirlenmesi, kaynakların paylaşılması ve yerel önceliklerin geliŞtirilmesi

için kentle ilgili ortak paylaşım alanlarının artırılmasına katkı sağlamak,

e) Kadınların eİkekıerle birlikte kentin sürdürülebilir gelişiminin şekillendirilmesinde eŞit

katlımlarını sağlamak,
f) kadlnların ekonomik, sosyal ve siyasi süreçlerde değişim aktörleri olarak eşit katılımını

1eşvik etrnek,
g) Kadınlann ihtiyaçlarını. ilgi alanlannı ve topluma bakışlannı dile getirmelerine destek

olmak,
h) Kentte yaşayan kadınların kentlilik bilincini oluşturmak ve geliştirmek,

ı) Farkındalıklannın artnasına yönelik gerçek_leştirilen, paneller ve seminerlere katılımlarınr

sağlanmak amacıyla eğitim destek hizmetleri vermek,

i)Sağlık hizmetleri konusunda farkındahk himıetleri gerçekleştirmek,

j) Uiusa1 ve uluslararası örnek çalışmaları incelemek elde edilen tecrübeleri hizrrıette

uygulamak,
k)Çatışnıaalanıileilgilikonulardaprojelergeliştirmek.Yerel,ulusalveuluslararası

kuruluşlarla oııak projeler yürütnıek ve yürütülen projelere destek vermek,

l)Kadınların sosyal yaşa,r,, becerilerini arttıiıcı mesleki eğitimler ve farkındalık seminerleri ile

kent yaşamına uyumunu sağlayıp güçlendirerek aileyi desteklemek;

m)Fiziksel, duygusal, cinsel. ekonomik, sözlü istismara veya şiddete maruz

kalanlann, şiddetten korunması, psiko_sosyal ve ekonomik sorunlannrn çözülmesi, güçlendirilmesi

amacıyla şiddet mağdurlannın varsa çocuklan ile birlikte geçici siiıe ile psiko_sosyal destek sağlar,
' 

n; kadınlann radın yaşam Merkezinde meslek edinmeleri, işe yerleştirilmeleri konusunda

yardımcı olmak için mesleki kurslar düzenleyen kurum ve kuruluşlarla bağlantı kurmak ve kadınlann

işe yerleştirilmesi için çalışmalar yürütmek,

o1 şioa"t mağduru kadınlara yönelik yiirütülen hizmetlerin daha verimli gitmesi amacıyla

raymaı<amııı<, ilçe İelediye Başkaniıkları, Sivil Toplum Kuruluşlan, Üniversite ile toplantılar

gerçekleştirerek koordinasyonu sağlanıak.

ö)Hizmetlerinyürütülmesinde.KamuKurumveKuruluşlan,KamuKurumuniteliğindeki
Meslek Kuruluşları, Üniversitele r, Vakıf, Demek ve diğer Sivil Toplum Kuruluşlan, gönüllü

kuruluşlal, Gerçek ve Tüzel I(işiler ile özel sektör ite iş birliği yapmak ve iş birliği protokolleri

hazırlamak,
p) kadlna yönelik olarak yerel. ulusal ve uluslararası kuruluşlarla o(ak projeler geliştirmek,

desteklemek, buııların uygulanıaya konulmasın sağlamak yürütmek diğer Kamu Kuruluşları

tarafindan sürdürülen pıojeler içerisinde görev almak,

E) Çocuk ve Gençlik hizmeti Birimi
a) sokakta çalıştırılan veya çalıştırılma riski altında bulunan çocukları risklerden korumak, boş

zamanlarını etkin ve verimli tir şetilde geçirmelerini sağlamak, kişisel gelişimlerini desteklemek,
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bilgi ve beceri düzeylerini yükseltnıek, sosyalleşmelerine yardımcı olmak, akademik gelişimlerini
desteklemek,

b) Çocuk ve Gençlik hizn-ıetleri yürütülürken, Üniversiteler, Valilik, Aile ve Sosyal Politikalar
Müdiiılüğü, Sağhk Bakanlığı'nın Ilçedeki birimleri, Milli Eğitim Bakanlığı'nın İlçedeki birimleri,
İçişleri Bakanlığı'nın İlçedeki birimleri, diğer Belediyeler ve Kamu Kurumlan Sivil Toplum
Kııruluşlanyla gerektiği hallerde iş birliği yapmak, iş birliği esaslarını, gerektiği hallerde bu
kurumlarla belediye arasında düzenlenecek protokollerle belirlemek.

c)Sivil toplum kuruluşları tarafından düzen_lenecek sosyal ve külti.lrel etkinlikleri desteklemek

ve iş birliğinde bulunmak.
d)Çocuk ve gençlik hizmetlerinde ailelere ve çocuklara yönelik toplumsal bilinci aıtıncı

eğitim, seminer, tanıtım, duyuru çalışmalannı ilgili Müdürlük personeli ile planlamak ve
gerçekleştirmek.

e) Toplumsal cinsiyet eşitligine yönelik eğitim amaçlı toplantılar diizenlemek, ulusal ve

uluslararası çalışmalar yapmak. yapılan çalışmalara destek ve katılım sağlamak.

f) Kadın istihdamını ve ekonomik kapasitesini arttıncı, kadın girişimciliğini destekleyici

çalışmalarda yer almak ve ilgili kurunrlarla iş birliğinde bulunmak.

g) Çocukların psikomotor alan, sosyal-duygusal alan, dil alanı, bilişsel alan ve öz bakım

becerileri ve kabiliyetlerini en üst seviyeye çıkarmak için gereken koşullan sağlayarak Belediye

çalışanlaıına ve toplumdaki ihtiyaç sahiplerine yardımcı olmaktır.

h) Engelli yaşam Merkezini işletmek, işlettirmek. (Merkezİn faalİyete geçmesi itibarİyle iÇ

hizırıet yönergesi hazırlanacaktır.),
ı) Engellilere yönelik sosyal, kültiirel, eğitsel, sanatsal, sportifvb. ulusal ve uluslararası

kuruluşlarla ortak projeler geliştirerek uygulanmasını sağlamak,

i)Engelliliği önlemeye yönelik kitap, dergi, broşür gibi basılı, sesli ve görsel yayınlan

hazırlamak, yayımlamak ve dağıtmak,
j) Bakınıa muhtaç engellilere ve yaşlılara bakım hizmeti sunmak veya bu hizrrıeti ilgilİ mevzuat

gereğince satın almak.
k) Belediye Başkanı'nın görüş ve talimatlarını yerine getirmek,

MADDE l4) MüdürIük Personellerin Sorumlulukları: Müdiıırliik emrinde görevli

personeller, kendilerine verilen görevleri kanunlar, tiİzükler, yönetmelikler, Başkanhk genelge ve

İiıaiıı..i ile ilgili mevzuat çerçevesinde ve üst amirin emirleri doğrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz

olarak yapmakla yükümlüdürler.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Uygulınra Usul ve Esaslar, Ortak Hükümler, Koordinasyon, Disiplin

Kültür ve Sosyal İşler Müdürtüğü'nün Uygulama Usul ve Esaslan
MADDE 15) Kültür ve Sosyal işler Müdürlüğü; bu yönetmelikteki ilkeler çerçevesinde olmak

kaydıyl4 müdürlüğün görev alanına giren iş ve işlemleri aşağıda belİrtİlen mevzuat hi.iki.imlerİne

uygun olarak yerine getirir. Bu yönetmelikte hüki,im bulunmayan hallerde, yiiri.irliikteki ilgili mevzuat

hi.iktimlerine uyulur.
a. 5393 sayılı Belediye Kanunu,

b. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu,
c. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmesi Kanunu
d. 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu,
e. 50l8 sayıtı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Karıunu,

f. 657 sayılı Devlet Meınurları Kanunu,
g. 4857 sayılı İş Kanunu.
h. 633l sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu,

i. 3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullarıılmasına Dair Kanun,
j. 4982 say ılı Bilgi Edinme Kanunu, (



k. 6245 sayılı Harcırah Kanunu,
l. 5594 sayılı Kanun
m. 6360 sayılı Kanun
n. Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği,
o. Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasma

yönetmelik,
İlişkin Esas ve Usuller Hakkında

p. iıgiıi uatanııkların Tebliğ ve Genelgeleri ve ilgili diğer Mevzuat,
ortak Hükümler
MADDE 16) Külttir ve Sosyal İşler Müdiirlüğü'nde çalışan tiim personel;

a. Tetkik iŞlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıklan, yapacaklan işleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmaz.

b. Irk, sınıf ve unvan farkı gözetmeden, her vatandaşa eşit dawanrr.
c. Herhangi bir nedenle görevlerinden aynlan personel; korumak ve saklamakla görevli ewakı,

kendisinden sonra göreve başlayan personele devretmedikçe, görevinden aynlamaz.
d. Müdürlüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yi.irüttilmesi, personel

arasındaki düzenin sağlanması için herkes gayret ve çaba gösterir. Olumsuz bir durumda konu müdtire
yansıtılır. Müdür bu konuda gerekli önlemleri alır.

e. BelediYe hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynakların kullanın-ıında etkili ve verimli olmaya çalışır.

f. AnaYasaYa, kanunlara, belediye mevzuatına ve hizmet standartlanna uygun olaıak çalışıı.g. FaaliYetleri; Belediyeıııiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paıalel bir anlayışla
yiirütİıİ.

h. uygulamalara ilişkin kayıt ve belgeleri her an denetime hazır bulundurur.
i. Kayıtları usulüne uygun saydam ve erişebilir bir şekilde futar.
j. Müdürlfü faaliYel konularına ilişkin mev^üıtı takip edip, mevzuatn gereklerini si,iresi

içinde yerine getirir.
k. Yürürlüğe giren ilgili kanun, yönetmeıik, tüzük ve genelgelerin takibini yaparak, siirekli

gi.incel mevzuata uygun olarak iş yapar.
l. Müdürliik personeli, belediyemizde kullanılmakta olan Yönetim Bilgi Sistemi (e-

belediYe) ile ilgili kendisine verilen kullanıcı adı ve şifre ile tanrmlanmış olin görevleri mevzuata
uygun olarak yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 17)

a. Müdürlükler arası yazışmalar Müdi,iıün imzası ile yürütiilür.
b. Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kaymakamlık, Kamu Kurum ve

KuruluŞlan ve diğer Şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışm alar; yazıyı tanzim eden personelin,
Müdiirün ve BaşkanYardımcısı'nın parafı, Belediye Başkanı'nın veya yetki verdiği Başkanyardımcısı'nın imzası ile yürütülür.

Disiplin cezaları
MADDE l8) Kültür ve Sosyal İşler Müdürlüğü çalışan tüm personelle ilgili disiplin

iŞlemlerini 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı iş Kanunu lı" c+gı sayılı Memurlar
ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun hükümlerine ve yürürlükteki ilgili
diğer mevzuata uygun olarak yürütür.
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BEŞİNci BöLüM
yürürlük ve yürütme

yüriirlük
MADDE l9) Bu yönetıııelik hükümleri; Gökçeada Belediye Meclisi tarafındarı onaylanmasıru

takiben, 301 1 sayı lı kanun doğrultusunda ilan edildikten sorıra 0l l0312026 tarihinde yiirtiılüğe girer.

Yürütme
MADDE 20) Bu yönetınelik hükümlerini, Gökçeada Belediye Başkanı yilriltiir.

MADDE - 13

KARAR: Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yılı Mart ayı Meclis Toplantısının 02.03.2026

tarihli birleşiminde İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü'nün 26.02.2026 tarih ve 373 sayılı

teklifleri doğrultusunda 5393 Sayılı Belediye Kanunun 15. maddesi ve diğer yasal mevzuata

dayanılarak, Kanun, Kanun Hükııünde Karamame, Yönetmelik, Tüzfü, Tebliğ ve Genelgeler

çerçevesinde itfaiye Çavuşluğu Hukuki Statüsü, Teşkilatı, Görev ve Yetkileri ile Çalışma Usül ve

Esaslaıını, hizmetlerin planlı. programlı, etkin ve uyrım içinde yiiırütülmesini sağlaYacak Şekilde
düzenlenen yönetmeliğin kabul ediln-ıesi oy birliği ile kabul edildi.

T.C.
GöKçEADA BELEDiyE BAşKANLIĞI

İtfaiye Çavuşluğu
Kuruluş, Görev, Yetki Ve Sorumlulukları Ile

Çatışma Usul Ve Esasları Haklunda Yönetmelik
BiRiNci BöLüM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tınımlar
Amıç
Madde l
Bu Yönetmeliğin arnacl Gökçeada Belediyesi ltfaiye Teşkilatı'run Kuruluş, Görev, ÇalıŞma

Usul ve Esasları ile çalışanların görevleri, alacakları meslek eğitimleri, kullarıacaklan araÇ teÇhizat ve

malzeme ile denetim esaslarını düzenlemektir.

Kapsam
Madde 2

Bu Yöı.ıeımelik Gökçeada Belediyesi itfaiye Çavuşluğu kuruluşun4 görevlerine, yetki ve

sorumlulukları ile İtfaiye personelinin atanmasına rütbe terfilerİne, unvan riitbe kıYafetlerine, Eğitim

ve Denetimlerine dair esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3

Bu yönetmelik; 3152 sayıtı iç işleri Bakanlığı Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun 5393

Sayılı Belediye Kanunu'nun 18/b. 18,48,49 ve 52 nci maddeleri, Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile

Müalli İdare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Starıdartlarına Dair Yönetmelik, 1608 sayılı Kanunu,

2886 sayılı Kanun, 4109 sayılı Asker Ailelerine Yardım Hakkında Kanun, 657 sayılı Devlet

Memurları Kanunu ve diğer ilgili ınevzuat gereğince hazırlaırmıştır,
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irixci nöı,üıvı
Tanımlar, Kuruluş ve Gönüllü İtfıiyecilik

Tınımlar
Madde 4
Bu Yönetmelik'te geçen;
Belediye: Gökçeada Belediyesi'ni
Başkan: Gökçeada Belediye Başkarrı'nı
Başkan Yardımcısı: BeIediye Başkanı tarafından konuyla ilgili olarak görevlendirilen
Belediye Başkan Yardınıcısı'nı,
Çawş: Birim Çavuşu'nu veya Çavuş vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullarıdığı alanlara

mtinhasır olmak üzere verilen imza yetkisini kullananlan,
İtfaiye : Gökçeada Belediyesi İtfaiye Çawşluğu'nu
İfade eder.

Kuruluş
Madde 5
Gökçeada Belediye Başkan|ığı İtfaiye Çavuşluğu, 2210212007 lanili 26442 sayılı Resmi

Gazete'de yayımlanan Bakanlar Kurulu'nun 'Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdare Biılikleri
Norm Kadro İlke ve Standartlanna İlişkin Esaslar Hakkında Yönetmelik' hiikiimlerine göre, Belediye
Meclisimizin kararıyla kurulmuştur.

Gönüllü İtfaiyecilik
Madde 6
İtfaiye 'leşkilatı kunılmaıırış olan belediyelerde veya İtfaiye Teşkilatı kurulmuş olmak]a

beraber İtfaiye Hizmetlerinin desteklenmesine ihtiyaç duyulan yerlerde kurulacak Gönüllü İtfaiye
Teşkilatı Belediyelerce teşvik edilir.

UÇUNCU BOLUM
İtfaiye Teşkitatının Görevleri, Çahşma Düzeni ve Saatleri

İtfaiye Teşkilatının Görevleri
Madde 7

İtfaiye Teşkilatı'nın görevleri aşağıda belirtilmiştir.
a) Yangınlara müdahale etmek ve söndiirmek,
b) Her türlü kaz4 çökme, patlama, müsur kalma vb. durumlarda teknik kurtarma gerektiren

olaylara müdahale etmek ve ilk yardım hizmetlerini yiirütmek.
c) Su baskınlanna müdahale etmek,

d) Doğal afetler ve olağan üstü durumlar sonucu oluşan enkaz ve çökiintüler altında can ve
mal kurtarma çalışmalarına katllınak,

e) 200214390 karar sayılı "Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik"in ilgili
maddelerinde İtfaiye Teşkilatına verilen görevleri yapmak.

g) Halkı, Kurum ve Kuruluşları İtfaiye Hizmetleri ile ilgili olarak aydınlatmak, alınacak
önlemler konusunda eğitmek, bu konuda örnek tatbikatlaı yapmak

h) Kamu ve Özel Kuruluşlara ait İtfaiye birimleri ile gönüllü İtfaiye Kuruluşlanrun
personelinin eğitim ve yetiştirilmelerine yardım etmek; Bunlann bina, araç, gereç ve donanımlanrun
İtfaiye standartlarını uygunluğunu denetlemek ve bu birimlere Yangın Yeterlilik Belgesi vermek ve
gerektiğinde bunlan yardıma çağırarak iş birliği yapmak,

i) Belediye Başkanr'nın vereceği yetki ile Belediye srrurları dışında görevleri ile ilgili olaylara
müdüale etmek,

j) Belediye sınrrlan içinde bacaları Belediye Meclisince tespit edilecek ücret karşılığında
temizlemek veya temizlettirmek. bacaları yangın yöniinden denetlemek,

k) Talep edilmesi halinde orman yangınlarının söndürülmesi çalışmalarına katılmak,
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l) Parlayıcı, patlayıcı ve yanıcı madde depolanna yerlerini tespit etmek, iş yeri, eğlence yeri,

fabrika ve sanayi kuruluşları ile Kamu Kuruluşları yangın önlemleri yöni.inden denetlemek, bu

konulaıda mevzuatın ön gördüğü izin ve ruhsatları vermek,

m) Belediye Başkanı'nın teklifi ve Belediye Meclisi'nin karan ile verilen diğer görevleri

yapmak,
n) Devlet tarafından kullanılaı binalarda yangınlara karşı bulundurulacak araç, gereç ve diğer

malzemelerden hangilerinin bulundurulacağının belirlenmesine yardımcı olmak,

Çılışma Düzeni ve Saatleri
Madde 8
itfaiye Hizmetleri, bayraııı ve genel tatil gtinleri de dahil, giinün 24 saati aksatılmadan

stiıdürülü. Bu hizmetin görüln-ıesinde İtfaiye personeli postalar halinde 24148, veya 8124 istirahal

şeklinde çalıştınlabilir. Personelin iazla çalışması mevzuata göre ücretle kaşılanır.
İtfaiye Çavuşluğu Dış Hizmet Talimatnamesi
ihbarı atınan ve teyit edilen yangın yerine mümkün olan en kısa siirede gidilecektir.

Yangın yerine vanldığında yangının ttiril, şiddeti ve seyri hakkında Amir'e bildirilecektir.

Şehir merkezindeki ev yangınlarında l (bir) merdivenli aıaç ile yarıgın yerine gidilecek, GruP

Amiri'nce gerek görüliirse diğer araçlar yangın bölgesine çağınlacaktır.
Yangın anında Amir'in, emir ve talimatlan anında uygulanacak, bunlann dıŞında bir ŞeY

yapılmayacaktır,
Yangın çalışmalarında önce yanglnn gelişmesi, büyi,imesi önlenerek, kurtarma ÇalıŞmaları

yapılacaktır.
yangına yakın yerlerde bulunan yanıcı ve patlayıcı maddeler olay yerinden uzaklaştınlacaktır.

Yangın söndiirme, soğutma işleri tamamlanmadan ve rapor İçin gerekli bilgİ alrnmadan ve

Amir'in emri ile araç ve gereçler toplanmadan yangın yerinden hiçbir İıraç ve personel

ayrılmayacaktır.
İtfaiye faaliyetleri veya n-ıüdahale edilen yangın veya diğer olaylarla ilgili olarak, Amir dıŞında

hiçbiı personel tarafından; kesinlikle TV, radyo veya diğer basın kuruluşlanna, mensuPlanna veYa

sosyal medya gibi halka açık kaynaklara bilgi verilemez ve açıklamada bulunulamaz.

Her türlü faaliyette ve dış görevlerde herhangi biı şekilde halkla tartışmaya gİrilmeYecek, bu

tiir sorunlann İtfaiye Teşkilatında Amirlikçe çözümü sağlanacaktır.

Gerçekleştirilemeyen görevler ve nedenleri hakkında Amir'e, İdare'ye ve müataPlarına bilgi

verilecektir.
Görev güzeıgalunın dışına çıkılmayacak, mecbur kalındığında sebebi bildirilerek, Yönetim'den

izin alınacaliır.
İtfaiye Amirliği İç Hizmet Talimatnamesi
Halklmızın can ve mal varlığını korumak ve kurtarmak gibi ağır bir görevi taşımak

sorumluluğunda olan personelinriz daima bu görevin bilincinde ve ciddiyetinde olacaktır.
yangın. deprem, sel ve srı baskınları gibi afetlerde veya verilecek görevler iÇin Çağnlan

personel en kısa zaman içerisinde biriııde hazır bulunacaktır.

Görevinıizin tehlikeli ve zor olduğu akıldan çıkarılmayacak yorgun, hasta ve uykusuz göreve

geliımeyecekıir.- 
İİruiy" personeli olay yerine en kısa zamanda varacak şekilde kendini ve teÇhizatını hazır

bulunduracaktır.
Personel her tülü ihtiyacını birime gelirken gidermiş olacak, zorunlu durumlarda ihtiyacı

Amirlikçe görevlendirilmiş biri tarafından karşılanacak, diğer personel görev yerİnden, hiçbİr nedenle

aynlmayacaktır.
lanslz gorev

Geciken vey
yeri terk edilenıez.
a yapılmayan görevlerden Gruplar sorumlu olup Amirlerin talimatlan annda

yapılacaktır. tİİ



Kıyafet ve davranışlar Itf'aiye Teşkilatına uygun olacaktır.
Görev süresince alkol almak ve yat saati verilmeden yatmak kesinlikle yasaktır.
Göreve çıkan birimler göreve başladığını, bitirdiğini ve merkeze dönüş için yola çıkhğını Grup

Amiri'ne bildirecek, bağlanı kesilmeyecektir.
Yangın yerinde Çavuş'un emir ve talimatlan dışına çıkılmayacaktır.
Yangın söndiirme çalışmalarında hiçbir kimse ile tartışmaya girilmeyecek ve yangın yeri

habersiz ve erken terk edilmeyecektir,
Yangın çahşmalannda 'önce can prensibi' uygulanacak yani önce insarılann canr

kurtanlaca}lır.
Verilen emirle yangın yerindeki malzemeler toplanacak, bu işlemin eksiksiz tamamlanmasına

dikkat edilecektir.
Yangın dönüşü malzemeleriır bakımı ve temizliği Amiri tarafından yaptınlacaktır.
İtfaiye binasının temizliği görevIi Amiri tarafından vardiyalara gi.inliik olaıak yaptınlacalıiır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Personel Kadro ve Unvanları, Yangın Personeli

personel kadro ve unvanları
Madde 9
Belediye itfaiye Teşkilatı Personel kadro ve unvanlan; Belediyenin statüsi.lne göıe, İtfaiye

Amiri, İtfaiye Çavuşu, itfaiye Eri unvanlı kadrolar ile hizrrıet için gerekli görülecek diğer unvanlı

kadrolar norm kadroya göre tespit edilerek Gökçeada Belediye Meclisi karan ile ihdas edilir.

Belediye İtfaiye Yangın Personeli
Madde l0
Belediye itfaiye Teşkilatında çalışan personelden gördiikleri himıet, öğrenim ve yeterlilik

esaslanna ve bulundukları rütbelere göre aşağıda belirtilen unvanlarda bulunanlar yangın Personelidir.
Bıınlar bizzaı yangın olay yerinde bulunmak ve yangın olayına müdahale etmekle sorumlu ve

görevlidirler.
c) İtfaiye Çavuşu
d) İtfaiye Eri

BEŞİNCİ BÖLÜM
İtfaiye Personelinin Görev!eri

İtfaiye Birim Amiri Görevi
Madde ll
itfaiye Teşkilatında Birim Amiri olan, İtfaiye Amiri Belediye Başkanı'na bağh olarak çalıŞır,

Teşkilatın en yetkili amiridir. Başhca görevleri şunlardır;
a) İtfaiye Himıetleri ile bu hizmetlerin sağlanması için destek veren faaliyetleri bir büti.in

olaıak itfaiye stratejileri doğrultusunda ve İtfaiye politikalan uyaıınca planlamak, organize etmek,

yönlendirmek, koordine etmek ve denetleyerek hizmetin etkin ve verimli bir Şekilde Yiirütiilmesini
sağlamak, Örnek 3 Yangın Raporu'nun diizenlenmesini sağlamak ve sağlatmak,

b) Personelin hizmet içi eğitimini yaptırmak, hizrrıet verimlİlİklerİnİ ve meslekİ bİlgİlerİnİ

geliştirmek,
c) Emrindeki personeliniır sicil amirliğini yapmak, personelin yıllık izinlerini himıeti

aksatınayacak şekilde düzenlemek.
d) Görevde yfüselme, Sınav Kurulu üyetiği görevini yapmak,

e) Motorlu uaç|ar|a tüm rnalzeme ve teçhizatın ikmal bakırn ve onanmtıu yaptırmak; hİmıete

hazır durumda tutulmalalıru teknolojik gelişmelere göre takviye edilmesi ve yenilenmesini siirekli

izlemek ve sağlamak,

Q İtfaiye hizmetleri ile ilgili kamuoyunu bilgilendirmek, rC



g) Semtlere göre yangına ve su kaynaklarına ulaşım yollannı şehir haritası iizerinde

belirlemek,
h) Günlük, aylık ve yıllık istatistikleri tutmak, değerlendirmek, aralık ayı sonu itibari ile

"Kısmen veya Tamamen Yanan Yapılar ile Diğer Yangınlara Ait İstatistik Çizelgesini doldurtarak,

il/ilçe sivil savunma teşkilatına ve ilgili diğer yerlere göndermek,

i) İlgili mevzuat ve standartlara uygun olarak yangın hidratlannın konuşlanacağı yerleri

belirleyerek ilgili kurutuşa bildirmek ve çalışır durumda olmaları sağlamak,
j) Belediyece uygun görülecek yerlerde İtfaiye'nin su alabileceği açık haıuz ve su dePolan

yapılmasını sağlamak ve sağlatmak,
k) Kamu ve Özel Kurumlara ait muvazzaf İtfaiye Teşkillerini denetlemek ve iŞ birliği

sağlamak, olay vukuunda bu teşkilleri yardıma çağırmak, olay yerinde sevk, idari ve çalışmaya
katılımlannı koordine etmek,

l) Ytirürlükteki mevzuata uygun yangın güvenlik önlemlerini aldırmak, halkı, Kurum ve

Kuruluşlan yangından korunn,ıa ve yangınla mücadele konularında bilgilendirmek ve denetlemek,

m) Belediyece ihtiyaç duyulması halinde yeni İtfaiye birimleri krırulması ve gelecekteki

ihtiyaçlar için uygun arsa sağlanması çalışmalannı yilrütmek,

n) 2002/a390 karar sayılı "Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetrnelik" in ilgili
maddeleri gereğince teşkilatlarına verilen görevleri yapmak ve yaptırmak,

o) Belediye Başkanr'nın İtt'aiye ile ilgili olarak vereceği diğer görevlerİ yerine getirmek.

İtfaiye Amiri'nin Görevteri
Madde 12

Grup ve personelinin eğitim ve yönetimini sağlamak,

Sorumluluk bölgesi içine giren semtlerin yangına ulaşım planının yapmak,

Araç ve gereçleri göreve hazır durumda tutmak,

Personel arasında iş bölümü yapmak.

Amirliğe bağlı olarak vatandaşlardan ve kurumlardan gelen taleplerin karşılanmasıru değerlendirilmesi

ve sonuçlarıdırılmasını sağlamak.
Aıaç ve gerecin bakımlnı, temizIiğini, kullanmaya hazır durumda bulundurulmaslnı sağlamak.
personelin eğitim, disiplin ve yöııetiminden devam ve takibinden yangın yerindeki diızen ve

çalışmalardan malzemelerin toplannrasındarı biıinci derecede sorumludur. Üst Amirin bulunmadığı

durumlarda ,'olay Yeri Amir "yetkisini kullanır ve sorumluluğunu taşır. Kendİsine bağh erlerin eğİtim

ve yönetimini sağlar, Görevlerinde iş bölilmü yapar. Yaşanan her tiirlü olaya sevk ve idare eder.

İtfaiye Amirliği'ne bağlı olarak görev yapaı.

İtfaiye Erinin Görevleri
Madde 13

Erler: Amirlerin emrinde verilen bütün işleri yapmakla yilkiiınlü olup, yangın söndiiırme

çalışmaları yapan personeldir.
Erler: Gerek yangın öncesi gerek yangın sonrası araç ve gereçlerin, teçhizatm bakrmını,

temizliğini yapnıakla zorunludur.
Erler: Her an yangına hazır olmak zorunda olup, yangın ihban almdığmda ivedi olarak

teçhizatlı olarak aracına binmek zorundadır.
Erler: Her gün İtfaiye ile ilgili. araç, gereçlerin, bahçe, yatakhane, banyo, lavabo, tuvalet,

salon, garaj, depo ve diğer yerlerin günlük, haftahk, ayhk temizliğini yapmak zorunda olup, aynca

idarenin göstereceği diğer yerlerin leırrizliğini yaparlar.

Giiniiı durumuna göre bilhassa kış mevsiminde, araçların garaja rÜat girebilmesİni ve

çıkabilmesini sağlamak amacıyla İtl'aiye ve çevresinin karlarını temizlemekle görevli oluP, aYrıca

idarenin göstereceği diğer yerlerin temizliğini yaparlar.
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Erler: HiÇbir huzursuzluğa meydan vermeden kendi aıalannda sırayla amirlerden aldığı
talimat doğrulttısunda baca ıeıııizliğini, yine şehir sulamalarına su basmalanna anında gitmekle
)tikiimlüdtir.

Erler: Kesinlikle mesaiye riayet ederler, zamanında görevine gelip, zamanında görevinden
ayrılırlar. Her ne suretle olursa olsuıı aksamalara meydan vermezler.

Erler: Görevlerine resmi elbiseleriyle tıraşınr olmuş ömek bir kişi olarak gelirler.
Erler: Kanun Mevzuatına titizlikle uyar İtfaiye mevzuatıru yerine getirmek zorunda olduğunun

bilincindedir.
Erler: idarenin hazrladlğı. kış ve yaz eğitimine katılmak ve sportif faaliyetleri bir program

dülinde ytirütmek zorundadırlar.
Erlerı Şehrin iÇinde mevcut olan yangın vanalarının yerlerini, bu vanalardan su almasını çokiyi bilrnek zorundadırlar.
Erler: GruP amirlerinin hazırlayacağı giinliik nöbet çizelgelerine uyarak tek tip ve resmi elbise

giyerek tutmak zorunIuluğundadırlar.
Erler: İtf'aiYe TeŞkilatının araç. gereç ve malzemelerini, söndiiriicü cihazlannı, söndi.irme ve

kurtarma usullerini ve ilkyardım usullerini çok iyi bilip bu hususta yetişmek zorundadırlar.
Erler: Bu talimatname dışında iş kanunlaıında belirtilen bütün hfüiimlere, Belediye Kanunu,

genelge ve tiizüklerde belirtilen bütün hususlara uymak zorundadır.
İtfaiye Baş Şoliir ve Şoliirlerin Görevleri
Madde 14

BaŞ Şoftir: Şofiir Personelin görev ve disiplininden, eğitim ve yönetiminden, araçlann anzasız
şoftirlere devir ve tesliminden ve her türlü aracın hizmete hazır durumda bulundurulmasından
sorumluduı.

BaŞ Şofiir: Hizmetlerin aksatılmadan yiiriitülmesi için, şoftir sayısını mrıntazam ve yeterli
tutar, bu nedenle izin ve mazeretlerin makul olanlannr idareye ( Amire ) iletir.

BaŞ Şofiir: Diğer Şoftir personeli eğiterek yangrn ve diğer hallerde araçlann ve diğer
malzemenin kul lanışını gösterir.

BaŞ Şoftir: Tamiri ve bakıını gereken araçlan Tamir-Bakım Atölyesine bizzat şoftirle birlikte
kendi de giderek onanmını yapttrır.

BaŞ Şoftr: AraÇların bakım ve temizliğine gereken önemi venneyen şoftrrleri uyanr, uyanlara
duyarsız kalanları idareye bildiriı.

BaŞ Şofiir: Yangınlara katılarak Şoftir personelinin yangın çalışmalannı izleyip, gerekli uyan
ve önerilerde bulunur.

BaŞ Şofiİr: Gündiiz vardiyasının dışında değişik zamanlarda ttim vardiyalan kontrol ederek,
şofiirlerin çahşmalarını ve iş disiplinlerini gözleyerek, gerekli uyanlan yapar.

Şoİİİrlerı AraÇların her an göreve hazır olmalan için sürekli bakımlı, su ve akaryakrt ikmali
yapılmş durumda tutulmasından sorumludurlar.

Şofiirler: Her görev dönüşü aıaçlannn her tiirlü bakımlannrn eksiksiz yapılmasındarı
sorumludurlaı.

Şoftirler: Aracın en iyi şekilde nerede ve nasıl kullanılacağını bilmekle yiikiimlüdiirler.
BaŞ Şoftir ve Şofiirter: Yangın personeli olup, bizzat yangın yerinde bulunmak ve yangına

müdahale etmekle görevli ve zorunludurlar.
Şoftirler: Araçlarını ve TeçIıizatlannı sağlam, çalışır durumda tam dolu ve temiz teslim atıp,

eksiksiz olarak teslim ederler.

Şofiirler: Araçlarını sık sık çalıştırarak, bir ihbar anında hemen hareket etmelerini sağlarlar.
Aıacın ÇalıŞmaması nedeni ile yangına geç ve hiç gidilememesinin tek sorumlusu görevli

şoftirdiıİ.
AraÇların sularının ve akaryakıtlarının dolu olmasına dikkat edilerek boş araç kesinlikle teslim

alınmayacaktır
,\-r.i
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Zorunlu haller ve resmi görüşmeler dışında telefon göri,işmelerine izin verilmeyecekiir. Tespiti
halinde baŞta santral memuru olmak üzere diğer görüşme yapanlar hakkında gerekli idari işlem
yapılacaktır.

Telefon görüşmelerinde ve merkez telsiz görüşmelerinde ve diğer görüşmelerde mutlaka nazik
davranrlacak. Öz olarak telefon görüşmelerinde kendimizi ve iş yerimizi takdim ettikten sonra karşı
taraf dinlenerek istekleri not alıııacaktır.

Alınan notlar ilgili şahsa önenrli ise anında, değilse daha sonra mutlaka bilgi verilecektir.
Santral Memurlan kullanmak isterlerse izinlerini mutlaka yıl içinde kullanacaktır. Kalan

izinlerini ve kullandığı izinlerini eıtesi yıla aktarmayacaklar, ayrıca parça parça isterlerse l0 gi.inden
aşağı izin kullanaınayacaklardır.

Telefon ve internet ağında oluşan anzayı derhal TELEKOMA' ve l 12 Komuta Kontrol
Merkezine bildirecekler.

İŞ bu talimatnamelerdeki aksaklıklar olduğu takdirde ilgili merkez santral memuru görevlisi
sorumludur.

§antral Memuru: Bu talimatname dışında iş kanunlarında belirtilen bütiin hüktimlere,
BelediYe Kanunu genelge ve tüzüklerde belirtilen bütiin hususlara uymak zorunda olduğunu bilir.

İtfaiye Yazı İşleri Memuru Görevleri
Madde 16
yazı işleri Memuru: itfaiyr, Çavuşluğunun tüm yazışmalannı yapmakla görevli ve

sorumludur.
Yazı İşleri Memuru: İtfail,e personelinin her türlü özlfü haklarına ilişkin yazışma ve işlemleri

yapmak, takip etmek, muhafaza etmekle yetkili ve sorumludur.
Yazı İşleri Memuru: İtfaiye Çavuşluğuna ait her türlü aıaç, gereç ve demirbaş malzeme ile

ttİketim malzemelerinin alımı için Belediye Başkanhğı'ndan onay alınarak ilgili birimlerle ve
Belediyenin ambar memuru ile gerekli yazışmayı yapmak, takip etmek, neticeden idareyi
bilgilendirmekle sorumludur.

Yazı İşteri Memuru: İtfaiye personelinin her tiirlü haklannıı tahakkuku ile ilgili iş ve
işlemleri yapmak, takip etmekle sorumludur.

Yazı İşleri Memuru: Sivil Savunma ile ilgili yazışmalan zamanında yapmak, yazınak ve ilgili
birime ulaştırmakla sorumlu olup, eksikliklere, tenkitlere, kesinlikle meydan vermeyecektir.

Yazı İşleri Memuru: Gerek Başkanhktan gerekse diğer kurumlar arasındaki yazışmalan
istenilen günde, zamanında cevap vermekle sorumlu olup aksamalara meydan vermeyecektir.

Yazı İşleri Memuru: Yıl içinde wkuu bulan her türlü yangın raporlannı ve Amirliğimize
intikal eden bütün dilekçeleri ayrı bir klasör açarak muhafaza etmek ve saklamak zorundadır.

Yazı İşleri Memuru: Kurum ve kuruluşlardan zimmetli gelen evraklan bilgisayar ortamında
gelen evrak defierine kayıt edecek ve kayıt nlımarası verecektir. Gelen yazıya cevap verilecekse cevap
Yazısı yazılacak, bilgi için gelmişse bilgi edinildi veya personele duyurusu yapıldı ifadesini yazacak ve
ilgili dosyaya kaldıracak.

Yazı İşleri Memuru: Yangın raporlarını bilgisayar ortamına kayıt etmekle ve teftişe hazır
vaziyette bulundurmakla sorumludur.

Yazı İşleri Memuru: Bulunduğu odaıxn temizlik ve disiplininden, kullandığı araç ve
gereçlerin bakımından, muhafazasından sorumludur.

Yazı İşleri Memuru: Her odaya ait malzemelerin listesini çıkarmak ve ilgililere
zimmetlemekle sorumludur,

Yazı İşleri Memuru: İtfaiye personeli olduğunun bilinci içinde oluı, yangın anında her tiirlü
fedakarl ıktan ve yardımdan kaçınmaz.

Yazı İşleri Memuru: İtfaiye ile ilgili tiim mevzuatı araştırır. Bilir, okur ve uyar.
Yazı İşleri Memuru: Brı ıalimatname dışında iş kanunlannda belirtilen büti.ın hfütimlere,

Belediye Kanunu genelg e ve tüzüklerde belirtilen tiim hususlara uymak zorunda olduğunu bilir.
.İ



ALTINCI BÖLÜM

itfaiye persone,,.u" o.n#'JH'"İffi"" " Özel Şartlar

Madde 17
ıtfaiye Çavuşluğu kadrolarına ilk defa atanacaklarda aşağıdaki özel şartlar aranır.
a) En az Lise veya Dengi okul mezunu olmak,
b) İtfaiYe TeŞkilatının çalışma şartlanna mütehammil olduktarınrn tam teşekküllü bir

hastaneden alınacak raporla belirlenmesi. (Kapalı mek6n, dar alan, yııkseklik fobisi olmamak, gibi)
c) BoYlarının en az 1,65 ılıetre olması, boyunun 1 metreden fazla olankrsmı ile kilosu arasında

(+/) 10 kg'dan fazla fark olmamasr. (Tartılma ve ölçülme aç karınla soyunuk ve çıplak ayakla
olacaktır.)

d) Askerliğini bitirmiş ve 30 yaşından giin almamış olması, yiiksekokul öğrenimi devam eden
veYa mezunlanndan askerliğe elverişli olmak kaydı ile askerlik yapmış olmak şartı aranmaz ve 34
yaşından giiı almamış olması esas alınır.

e) Şoftirler iÇin C veya E Sınıfi sürücü belgesine sahip olması, aynca itfaiye erleri için de
ehliyet tercih sebebidir

f) Meslek Yiiksek Okullarının İtfaiyecilik ve Yangrn güvenliği programı ile Meslek Lisesi ve
Teknik Lise mezunu olmak tercih nedenidir.

g) Temel itfaiyecilik eğitim belgesi almış olanlar tercih sebebidir.
h) 657 sayılı Devlet Memurları kanununun 48 inci maddesinde aranan genel şartlar.

YEDiNCi BÖLÜM
Eğitim

Temel ve Teknik Eğitim
Madde 18

_ BelediYe İtfaiYe TeŞkilatlarının yönetici personelinin, genel yangın bilgileri, sivil saıunma
konulan ve ilk Yardım konularını içeren temel eğitimleri yapılacak yıll* programlar çerçevesinde, iç
iŞleri Bakanlığı Sivil Savunma Genel Müdürlüğti*. yupİlr.. Bu personelin her tiirlü eğitim giderleri
Kurumlarınca kendi bütÇelerinden karşılanır. Belediye itfaiye Teşkilatlarırun yönetic'i peısonelinin
teknik eğitimleri ile diğer Personelin temel ve teknik eğitimleri teşkiİatlarınca yapılır ve yaptınlır.

Itfaiye Teşkilatlarında Yapılacak Eğitimler
Madde 19

YerleŞim Yerinin konumu, özellikleri ve imkanları dikkate alınarak Belediyelerin İtfaiye Eğitim
birimi kurmaları BelediYe Meclislerince değerlendiriletek karara bağlanır. itralye personainin yangın
önleyici tedbirler. İtfaiye Teşkilatının araç gereç ve malzemeleri, ,ondtı.,i.tı 

'cihazlat, 
söndiirme vekurtarma usulleri, ilk yardını yaırgın yerinde araşirma ve inceleme yangırun keşfi sabotaj ve

kundakÇıhk ile sevk ve idare hususlarında eğitim alabilmeleri için itraiye nİım amugınce yıı*,
aYlık, haftalık, günlük nazari ue 

'ygrlamaİ eğitim pıogramlan hazırlarur ve uygulanrr. Giinliik
eğitimler bir ders saati nazari, bir ders saati tatbiki olmak iDere diizenlenir. Bir ders saati 40 dakikadr.Yillık Eğitim Programında yer alaır konularla teknolojik gelişmeleı ve mahallin özellikleri de dikkate'alınarak aYlık, haftalık, günlük ders saatlerinde verilecek konulaı ayrı ayrı hazırlanır. Eğitim pıogramı
dosYasında muhafaza edilerek ı-ıl,gulanır. Halkı yangınlara karşı alınacak önlemİer konusunda
bilinÇlendirmek Yangn ve diğer olaylar hakkında bilgilendirmek için yerel basın. yayın ve iletişim
araÇlarından Yararlanılır. İtfaiye haftasında konferans sergi ve gösteriler dtızenlenerek etkinlikleı
artınlır.

r r



SEKİZİNCİ BÖLÜM
Spor, Tesisler, Denetim

Spor
Madde 20
İtfaiYe Hizmetlerinin gerektirdiği çeviklik, çabukluk ve dayanıklılık spor ile sağlanır. Bunun

iÇin Personele; külttir, fizik çalışmaları, atlama, aletli spor, mukavemet, denge hareketleri, voleybol,
basketbol ve itfaiye sporları gibi çalışmalar yaptırılarak iş verimlilikleri artınlır. Eğitim programlan
YaPllırken her haftanın en az 3 gününe ait tatbiki ders saatlerine giiniin sportif çalışmasının gerektirdiği
kadar siire ilave edilir. itfaiye personelinin belirtilen sportif çalışmalan ve mesleki sporlan
YaPabilmesi iÇin gerekli alan düzeıılenn-ıesi ile araç gereç ve özel spor kıyafetleri Belediye tarafından
sağlanır. AYrıca bu konuda Belediyenin sosyal ve spor tesislerinden yararlanılır. İtfaiye Teşkilatına
Yurt iÇi ve Yurt dıŞında düzenleneır spor etkinliklerine ve İtfaiye spor müsabakalanna kaülma imkAnı
sağlanır. Bu hak ve imkanlardan göniillü itfaiyecilerinde yararlandınlması ve müsabakalara katılım|an
sağlanır.

Tesisler
Madde 21

ltfaiYe Personelinin hizmet binası, depo, bak_ım ve onanm tiniteleri ve garajının yerleşim
durumunu gösterir pğelerle itfaiye personelinin çeviklik, çabukluk ve dayanıklılık İazanmak için
YaPacağı sPortif ÇahŞmalar için gerekli tesisleri ilişkin projeler Belediyelerce mevcut standartlara
uygun olarak hazırlanır ve uygulanır.

Denetim
Mıdde 22
BetediYe İtfaiYe Teşkilatının. gereği gibi işleyip işlemediği ve personelin çalışmalan İtfaiye

Hizınetleri Denetleme Forumu'na ıÖmek- 5 )'e göre denetlenir.
Bu denetleme:
a) içişleri Bakanı adına Bakan onayı ile sivil sawnma Genel Müdiirü ve Müfettişler,
b) Vali, Belediye Başkanı ya da adına görevlendireceği Başkan yardımcıları,
c) Valilerin görevlendireceği vali yardımcıları ile görevlendireceği il Sivil Saıunma müdiirleri

tarafindan yapılır.
Yukarıdaki bentlere göre yapılan denetleme raporlan üzerindeki işlemler teklif ve önerilerle

birlike t aY iÇinde İçişleri Bakanlığı'na gönderilir. Mülkiye Müfettişlerince yapılacak denetimler
kendi mevzuatına tabidir.

DOKUZUNCUBÖLÜM
Kıyafet

Personel Kıyafeti
Madde 23

.. İtfaiYe Personeli resmi kıyafet giymekle yfüi.imlüdür, Personelin resmi kıyafet giderleri
(jniforma ve günlük kıyafet) ihtiyaca ve günün şartlarına göre 657 sayılı Devlet Memurlan
Kanunu'nun 2l1'inci maddesi esas alınarak, kişisel koruyucu teçhizat da dikkate alınmak suretiyle
Belediye'ce karşılanır.

Kişisel Koruyucu Teçhizat
Madde 24
İtfaiYe Personeline 35' inci maddede belirtilen özel kıyafetlerinin yanında gtiniin teknolojisine

ve mevcut TSE veya EN standartlarına uygun olarak yangın, sel, çığ, KBR vb. tehlikelere karşı özel
teçhizat ve kıyafetler verilir.

§a



ONUNCU BÖLÜM
Personelin Hak ve Yükümlülüğü

Personelin Yemek İşleri
Madde 25
24148,12124 ve 24/24 saat istirahat şeklinde çalışan İtfaiye Personeline 2 öğiin yemek verilir.

YiYecek giderleri Belediyece karşılanır. Gönüllü İtfaiyeciler görevli bulunduklan siıırece bu haktan
yaıaılarur.

personetin İzin Hakkı
Madde 26
İtfaiYe Personelinin Yıllık ve mazeret izinleri yürtirlfüteki karıunlara göre ve teşkilatın

Yangınla mücadele gücünü aksatmamak kaydı ile veriliı. İzin listeleri itfaiye Birim Amirliği'nce
düzenlenir.

personelin Ödüllendirilmcsi
Mıdde 27
GÖrevlerinde üstiin başarı ve yaraılılık gösteren İtfaiye Personeline başan ve yararlılığınıı

derecesine göre yüriiılfüteki kanun hükümlerine uygun olarak ödül verilebilir.
Disiplin Suç ve Cezaları
Madde 28
İtfaiYe Personelinin disiplin suç ve cezalan hakkında yiirtırliikteki mevzuat hfüiımleri

uygulanu.
§ağlık Taraması
Madde 29
İtfaiYe TeŞkilatında çalışan yangın personeli 3 yılda bir kez sağhk taramasından geçirilir. Her

tiirlü masraf Belediyece karşılanır.
Teçhizat ve Malzemeler
Madde 30

. Belediye itfaiye Teşkilatında kullanılacak teçhizat ve malzemelerin cins, miktar ve nitelikleri
İtfaiYe TeŞkilatınca bu konuda gelişmiş ülkeler takip edilerek ihtiyaçlara en uygıın olarılar belirlenir
tesPit edilir. TeÇhizat ve malzeme]erin temininde TSE ve EN standartlanna uyulur. Bunlann olmadığı
durumlarda NFPA normları dikiate alınır^

ONBİRİNCİ BÖLÜM
yürür|ük ve yürütme

YürürIük
MADDE 19) Bu Yönetnıelik hükümleri; Gökçeada Belediye Meclisi tarafından onaylanmasıru

takiben,30l1 saYılı Kanun doğrultusunda ilan edildikten sorıra 01104/2026 tarihinde yi.ıriirlüğe girer.
Yürütme
MADDE 20) Bu yönetmeIik hükümlerini Gökçeada Belediye Başkanr yiirüti,iı.



MADDE _ 13

KARAlt:

Abd

Gökçeada Belediye Meclisinin 2026 yılı Mart ayı Meclis Toplantısırun 02.03.2026 tarihli
birleşiminde Mali Hizmetler Müdürlüği.inün 02.03.2026 tarih ve 399 sayılı teklifleri doğrultusunda;
Gökçeada E- Ticaret Turizm İnşaat Ltd. Şirketi 13.03.2026 tarihinde aşağıdaki gtindem maddeleri ile
toplanarak genel kurul toplantısı yapılması;

1-Açılış ve Yoklama,
2-Genel Kurul Divan Başkanı, KAtip Üye, oy Toplayıcısı Seçilmesi ve Divan Kuruluna

Tutanaklan İmza yetkisi verilmesi.
3-Yönetim Kurulu Üyelerinin Ücret, Huzur Hakkı Gibi Haklarının Belirlenmesi,
4-Yönetim Kurulu Başkanı Salih DİREK'ğin istifası sebebi ile seçim yapılması ve görev

siiıesinin belirlenmesi.
5- Yönetim Kurulu Üyeleriııe T.T.K.395 ve 396. maddeleri Gereğince İzin Verilmesi,
6-Dilek, temenniler ve kapanış.

Yapılacak olan 2026 yılıııa ait olağan üstü Genel Kurul toplantısında Belediyemizi temsilen
Belediye Başkanı Bülent Ecevit A]'ALAY ı,e Olcay ZORBAY'ın görevlendirilmesi, Belediyemizin
Yönetim Kurulu Üyeliğine seçilmesi halinde Belediyemizi temsilen 37 582400492 TC. Numaralı
Olcay ZORBAY'ın yetkilendirilmesi oy birliği ile kabul edildi.

Meclis Başkan V.
Murat LAT
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