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Kiigiikekmece Belediye Meclisinin 8.dénem 2.segim yili 2025 senesi Haziran ay1 meclis
toplantisnin 04.06.2025 tarihli 2.birlesiminde; Yazi Isleri Mildiirliigiiniin Gorev, Yetki, Calisma
Usul ve Esaslari Hakkindaki YOnetmeliginin giincellenmesine. iliskin Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
26.05.2025 tarih ve E.617641 sayil teklifi ve Hukuk Komisyonu Raporu goriisiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU
KONUNUN OZU : Yazi Isleri Midiirliigiiniin Gérev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki
Y onetmeliginin giincellenmesi.

KOMISYON INCELEMESI : Kiigiikgekmece Belediye Meclisinin 02.06.2025 tarihli
oturumunda, Yazi Isleri Midirligiinin 26.05.2025 tarih ve E.617641 sayili yazisi ile
komisyonumuza havale edilen dosya incelendi. S6z konusu yazida;

“Ilgi : 10.01.2020 tarih ve 2020/14 sayih Meclis karari.

Iigi' de kayith Meclis Karart ile,Midiirliigiimiiziin "Gorev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik" kabul edilmistir. Ancak bahsi gecen yonetmelikte bazi giincellemelerin
yapilmas: ihtiyaci ortaya gikmugtir. Buna binaen Ek'te yer alan Miidiirliigiimiize ait "Gérev, Yetki,
Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmeligin gériisiilerek karara baglanmasi igin Belediye
Meclisine havalesi hususunu; Olurlariniza arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmeliginde yapilan.degisikliklerin ilgili mevzuata, 5393 Sayili Kanunun 18. Maddesine gore
hukuka uygun olduguna komisyonumuzca karar verilmistir. Meclisin onayma arz olunur.

EK : Calisma Yonetmeligi ( 7 Sayfa)

KARAR : Kiigiikkgekmece Belediye Meclisinin 8.dénem 2.se¢im yili 2025 senesi Haziran ayi
meclis toplantisimin 04.06.2025 tarihli 2.birlesiminde, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki,
Calisma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmeliginin giincellenmesine iligkin Hukuk Komisyonu
Raporu yap}lan {saretle oylama sonucu oy birligiyle kabul edildi.
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(04.06.2025 Tarih ve 2025/72 Sayili Meclis Kararimin Ekidir.)

KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
Gorev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslar Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM _
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amacg
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci; Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Yazi Isleri
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve'esaslarini diizenlemektir.

Kapsam _
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Kiigiikcekmeee Belediye Baskanhigi Yazi Isleri
Miidiirliigii ve bu miidiirliige bagh olarak hizmet veren seflikleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik 5393 Sawili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh
Kuruluglar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro/dlke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve
Belediyemiz Meclis Kararlar ile diger yiiriirliikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Kii¢iikgekmece Belediye Baskani'ni,

b) Baskanlik: Kii¢iikgekmece'Belediye Baskanligi'ni,

¢) Belediye: Kiigiikgekmece Belediyesini,

¢) Evlendirme Sefligi: Yazi Isleri Miidiirliigii, Evlendirme Sefligini,

d) Nikah Saray1 Idare Sefligi: Yazi Isleri Miidiirliigii Nikah Saray: Idare Sefligini,
e) Meclis ve Enciimen Sefligi: Yazi Isleri Miidiirliigi, Meclis ve Enctimen Sefligini
f) Miidiir: Kiigiikcekmecé Belediye Bagkanligi Yazi Isleri Midiirii’nii,

g) Miidiirliik: Kiigiikcekmece Belediye Bagskanlig1 Yazi Isler Miidiirliigii'nd,

g) Miidiirliik Personeli: Yazi Isleri Miidiirligiinde ¢alisan her diizeydeki personeli,
h) Yazi Isleri Kalem Sefligi: Yazi Isleri Midiirliigii, Yaz1 Igleri Kalem Sefligini,
Ifade eder.

Ilkeler

MADDE 5 - (1) Kiigiikcekmece Belediye Baskanlhigi Yazi Isleri Miidiirliigii
calismalarini-yaparken;

a) Hizmette siirat ve esitlik, uygulamalarda seffaflik ve adalet,

b) Hizmetlerde siirdiiriilebilirlik,

¢) Hizmetlerde yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kaynaklarimin kullaniminda verimlilik,

d) Kurum i¢i yonetimde katilimeilik,

e) Yapilan calismalgrda hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6: (1) 04.07.1987 tarih ve 19507 sayili Resmi Gazete de!yaymlanarak
viiriirliige giren 3392 Sayili Kanun ile kurulan Belediye Baskanhgimiz, 5393/Sayil-Belediye
Kanunun 48.maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige
giren Belediye ve Bagh kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
dair yonetmelik geregince Belediye Meclisinin 02.05.2011 tarih ve 2011762 sayili karar ile
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7 : (1) Baskana veya baskanin yetki verecegi bagkanwyardimcisina baglh olarak
calisan miidiirliigiin tegkilat yapis1 Miidiir, Sef, Birim Personelinden olusur.

(2) Midurlugiin Teskilat Yapisi;

a) Yazi Isleri Miidiirii,

b) Yazi Isleri Kalem Sefi

¢) Meclis ve Enciimen Isleri Sefi,

¢) Evlendirme Sefi

d) Nikah Saray: idare Sefi,

Baghhk

MADDE 8 : (1) Miidiirliik, Baskana ¥eya yetkilendirecegi Baskan Yardimcisina bagl
olarak is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gére yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglhdir.

UGUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9: (1) Yazi-isleri.Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak, Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir. Miidiir, Belediye Baskani’nca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile yasalarda belirtilen gérevleri 5393 Sayih Belediye Kanunu ile diger kanun,
yonetmelik ve mevzuata, gdre gereken 6zen ve gabuklukla yapilmasindan ve yriitilmesinden
sorumludur.

(2) Yaz igleri Kalem Sefi, 5393 Sayili Belediye Kanunu ile diger kanun, yonetmelik ve
mevzuata gore kurum ve kuruluslar ile Kayith Elektronik Posta (KEP), Elektronik posta
(e-posta) ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) tizerinden gelen yazilarin veya dzel ve
tiizel kisilerden’ gelen dilek¢e kayitlarnin bilgisayar teknolojisi kullanilarak tutulmasi ve
dagitilmasi, birden fazla miidiirliige gonderilen yazi cevaplarimin toplanip cevaplandinimasindan
ve belediyemiz resmi posta ve kurye islemlerinin gerceklestirilmesinden sorumludur.

(3)Meclis ve Enciimen Isleri Sefi;

a) Meclis Baskanliginin giindem hazirliklarini, yazismalarim, ses kasetleri ¢dziimlerini ve
tutanaklarinin hazirlanmasini, meclis kararlarinin yazimini, taranmast, ilgili yerlere intikalini ve
arsivlenmesini 5393 Sayili Belediye Kanunu ile diger kanun, yonetmelik ve mevzuata gore
gerceklestirilmesinden,

b) Enciimen Bagkanhiginin giindem hazirhklarini, yazismalarini, Enctimen kararlarinin
yazilamasini, taranmasini, ilgili yerlere intikalini ve arsivlenmesini 5393 Sayili Belediye Kanunu

ile diger kanun, yonetmetils ve mevzuata gore gerge irilmesinden, (/




(4) Evlendirme Sefi, ilgemizde ikamet eden veya izin evraki ile evlenmek lizere
miiracaat eden ciftlerin miiracaatlarini almak bunlara iliskin yazismalar1 ve giftlerin_nikah
akitlerini yaparak Niifus Miidiirliiiine intikalinden ve evraklarin argivlenmesinden sorumludur.

(5) Nikah Sarayi idare Sefi, Kiiciikgekmece Nikah Sarayinin idari is ve islemlerinden,
tasimir mallarimin  muhafazasindan, Nikah saray1 igerisinde faaliyet yiiriiten /‘her tirli
organizasyon veya sahis firma is ve islemlerini takip ve kontroliinii yapilarak-olusabilecek
olumsuzluklara miidahale etmekten sorumludur.

Yaz Isleri Servisi

MADDE 10: (1) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve~evrak kayitlarinda
standartlarin olusturulmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

(2) Belediye'ye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimimetle kontrollii teslim
alinmasini saglar,

(3) Belediye'ye Kayith Elektronik Posta (KEP) , Elektronik pesta (e-posta ) ve E- Devlet
Kapisi sistemi SGK E-Tebligat araciliyla gelen tiim evrak ve belgelerin kontrolii yapilarak teslim
alinmasini ve ilgili midurliiklerine gonderilmesini saglar,

(4) Gelen evrakin kaydedilmesini ve konularina“gére-evrak ve belgelerin tasnifi ve
ilgililere ulagtirilmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

(5) Belediye'nin tiim birimlerinden kurum disina gonderilecek evrakin Resmi Yazisma
Kurallarina uygunlugunu ve ilgili yerlere belirli bir diizen igerisinde génderilmesini saglar,

(6) Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekgeleri alinarak,
miidiirliigiine yonlendirilerek ilgili miidiirlige gonderilmesini veya teslimini saglar,

(7) Yiiriirliige giren ilgili kanun, yonetmelik! tiiziikk ve genelgelerin, yaymlanan belgelerin
ilgili birimlere dagitimini yapar,

(8) Midiirliiklerden Belediye disina giden yazi veya tebligat evraklarini zimmet ile
teslim alarak, kuryeler vasitas ile ilgililerine teslimini saglar,

(9) Yiirtirliikteki mevzuatin( 6ngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gérevlerin yerine getirilmesini saglar.

(10) Belediyemiz birimlerinde, iiretilen ve kuryeler eliyle teslim edilemeyecek resmi
evraklarin posta ve iglemlerini saglar,

(11) Belediyemiz birimlerinin Kayitli Elektronik Posta (KEP) iizerinden gonderilen
evraklarmin kontrol edilerek gonderilmesi saglar

(12) Belediyemiz (birimlerinin Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) iizerinden
gonderilen tebligatlarin alimmasi ve gonderilmesi saglar.

(13) Bilgisayar teknolojisi kullanarak kayitlarin tutulmas: ve dagitilmasini saglar.

(14) Bilgisayar ‘ortaminda kaydi yapilarak dagitimi saglanan sayisallagtirilmig evrakin
birimlerin evrak kayat yetkilisi tarafindan 6n izlemeden kabulil ile evrak zimmetle teslim alinmig
sayilir.

(15) Miidiirliigiin Haftalik, Aylik ve 3 Aylik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglar,

(16) I¢ Kontrol Yénetim Sisteminin uygulanmasim saglar,

Meclis ve Enciimen Servisi
MADDE 11: (1) Belediye Meclisinin ¢aligmalar ile ilgili tiim is ve iglemleri takip eder.
(2) Birimlerden gelen teklif dosyalarim zimmet karsilig1 kontrol edilerek teslim alir.

(3) Belediye Baskani onay ile gelen tekliflere gore meclis glindemini hazirlar.
(4) Giindemin, meclis iiyelerine teblig edilmesini ve halka duyurulmasini saglar.
(5) Belediye Meclis toplantilarinin yapilmasina nezaret eder.

(6) Belediye Meclisi toplantisinin ses veya goriintii kayitlarinin ¢éziimiinii yapar.
(7) Meclis tutanaklarinin dékiimiiniin yapilmasi ve imzalarinin alinmasini sag] .
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(8) Meclis’ de komisyonlara havale edilen teklif dosyalarimin tutanak karsihg ilgili
komisyona teslim edilmesini saglar.

(9) Meclis’ de alinan kararlarin yazilmasini, kontrol edilmesini, dokiimiiniin ahnmasim
ve Baskanlik Divani’nin imza siireglerini tamamlamasini saglar.

(10) Meclis kararlarinin kesinlesmesi i¢in alinan kararlarin Belediye Bagkani’nim onayina
sunulmasini saglar.

(11) Meclis Kkararlarinin yiiriirliie girmesi i¢in kararlardan birer niishanin miilki idare
amirine gonderilmesini saglar.

(12) Meclis kararlarinin taranarak dijital ortama aktarilmasi ve Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) iizerinden ilgili birimlere génderilmesini saglar.

(13) Meclis kararlarinin yayinlanmasi igin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden ilgili birimlere gonderilmesini saglar.

(14) Teklif dosyalarimin zimmet karsilig1 ilgili birimlere teslimini saglar.

(15) Meclis toplantilarinda sunulan nergelerin ilgili birimlere.iletilmesini ve birimlerden
gelen cevabi yazilarin ilgili meclis tiyesine ulastirilmasim saglar.

(16) Belediye meclis tiyelerinin huzur haklarinin puantajmi ve 6zliik islerinin yapilmasin
saglar

(17) Belediye Enciimeni ¢alismalar ile ilgili tiim i§ ve 1glemleri takip eder.

(18) Birimlerden gelen teklif dosyalarim zimmet karsilig1 kontrol ederek teslim alir.

(19) Belediye Baskani’min yetki vermis oldugu Belediye Baskan Yardimcisi onay: ile
gelen tekliflere gére Enclimen giindemini hazirlar,

(20) Enclimen giindemini tyelere dagitir.

(21) Enciimende alinan kararlarin yazilmasi, kontrol edilmesi, dékiimiiniin alinmasi ve
enciimen iiyelerinin imza siireglerinin tamamlanmasim saglar.

(22) Alinan Enciimen kararlari Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden
ilgili birimlere gonderilmesini saglar.

(23) Enciimen iiyelerinin huzur haklarinin puantaj i ve iglemlerinin yapilmasini saglar

Evlendirme Servisi

MADDE 12: (1) Evlenmek isteyen ¢iftlerin belediyemizin e-belediye uygulamasi
iizerinden randevu kayitlari ilesmeveut evraklar yiiriirlitkteki mevzuatlar ¢ergevesinde kontrolii
yapilarak uygun olanlar teslim alinip miiracaat kaydi olusturulmasini saglar,

(2) Evlenmelerine(yasal engel bulunmayan basvuru sahiplerinin, Belediye Baskaninin
yetki verdigi memurlar tarafindan nikah akdinin yapilmasim saglar,

(3) Nikéh islemlerini baska bir mahalde yapmak isteyen ciftlere yiiriirlikteki mevzuat
cercevesinde gerekli izin belgesi diizenlemek ve izin belgesiyle gelmis olan ¢iftler igin gerekli
islemler tahsis edilmesini saglar,

(4) Nikéh dairesinde ve dis mekanlarda yapilan tiim nikéh akitlerinin yasal siiresi i¢inde
tescilini saglar,

(5) Ciftlerin her iki sininde yabanci olmasi halinde MERNIS belgesi hazirlanarak flce
Niifus Miidiirliigiine tescil islemi i¢in yonlendirilmesini saglar,

(6) Evlendirme servisine yapilan miiracaatlar ile ger¢eklestirilen nikah akitleriyle ilgili
her tiirlii ‘belge ve evraklarin ilgili mevzuata uygun olarak muhafazasini ve arsivlemesini saglar,

(7) Uluslararas: aile ciizdanlarinin yetkili memur tarafindan gerekli kontroller yapilarak
Ilge Mal Midiirliigiinden alimini saglar,

(8) Yil sonunda iptal olan uluslararasi aile ciizdanlarinin imha islemi Ilge Niifus
Miidfirltigii ile koordineli olarak yapilir veya yapilmasim saglar,

(9) Her yil sonunda, gerekli olan her tiirlii y1l sonu islemlerinin yapilmasini saglar,

N




Nikah Saray: Idare Servisi:

MADDE 13: (1) Nikah saraymin genel bakim, temizlik ve gevre diizenleme islemlerini
takip eder, sorunlar tist makamlara bildirir ve takibini yapar

(2) Nikah akitlerinin yapildig: salonlarin teknik, temizlik ve bakim islerini yaptirit.

(3) Nikah Sarayinda bulunan demirbas malzemelerin korunmasina yardime1 olut:

(4) Nikah saraymin giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar.

(5) Miidiirliigiimiizde ¢alisan is¢i personellerin tiim 6zlitk haklan ile ilgili gerekli islem
ve yazismalar: yapar.

(6) Nikah saraymna gelen iist diizey protokol erkaninin karsilanmasi, agirlanmasi ve
ugurlanmasina vaziyet eder.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usulve Esaslan

Girev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 14 : (1) Gérev ve hizmetlerin icras1 asagidaki esaslar ¢ercevesinde yapilir;

a) Gorevin Kabulii : Miidiirliigiimiize gelen-giden evrak.ve postalar, Enciimen ve Meclis
dosyalari, Nikah islemleri ile ilgili yazismalar, seflik personelleri tarafindan islemleri yapildiktan
sonra miidiire sunulur ve miidiir tarafindan havale edilerek ilgili personellere geregi yapilmak
tizere verilir.

b) Gorevin Planlanmasi : Miidiirliikk uhdesindeki gérevler bu gorevlerin gerektirdidi is ve
islemlerin nitelik ve dnceliklerine uygun olarak miidiitliik personelinin de goriisti alinarak miidiir
tarafindan diizenlenen plan ¢ercevesinde ytirtitiiltir.

¢) Gorevin Icrasi : Miidiirliikte gorevli=tlim personel kendilerine tevdi edilen gérevleri
Kanunlara, Yonetmelik isbu yonetmelige ve isin gereklerine uygun bir sekilde 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15 : (1) Yaz: Isleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak
kaydiyla mudiirliigiin gorev alanina.giren is ve islemleri mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

~ BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16= (1) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliik-dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti -altinda bulunan esyalar bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde. kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esyalar

birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.
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(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’tin imzas: ile ylirtitiildir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirligiin, Belediye dis1i 6zel ve tiizel kisiler, Cumhurbaskanhgi, Bakanliklar,
Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Ilge Belediyeleri, Kamu Kurum ve Kuruluslari=ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Belediye Baskaninin yveya yetki verdigi
Basgkan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla Tlgili Yapilacak islem

MADDE 17 — (1) Midiirliige gelen giden her tiirlii evrak we' dilek¢e kayda gegirilip,
miidiir ve sef tarafindan ilgili birimlere havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiiktimlidiir.

(2) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek biryyanlishik veya eksiklik soz konusu
oldugunda islem yapilmaz.

(3) Imza karsihg alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {izerinden
miidiirliige aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit.sistemine kayd: yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Midiir tarafindan ilgilisine
havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geredi yapilir.

(4) Tiim islemleri ve imzalar tamamlanan €vrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek “iizere zimmet defterine kayd: yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

(5) Yazismalarda, Belediye Baskami veya midiirligiin baglhh bulundugu Bagkan
Yardimeisimin denetim ve gozetiminde.~Kiiciikgekmece Belediye Baskanhi@ Imza Yetkileri
Yonergesi, Yetki devri ve Resmi Yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda ydnetmelik
hiikiimlerine gore hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama Ile flgili Yapilacak Islem

MADDE 18 — (1) Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
standart dosya planina uygun elarak ayri klasorlerde saklanir.

(2) Meclis ve Eneiimen  Kararlarinin asil ve suretleri standart dosya planina uygun
olarak ayri klasorlerde saklanir.

(3) Nikah islemleri ile ilgili tiim evraklar standart dosya plamina uygun olarak ayri
klasorlerde saklansr:

(4) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan
tutulan 6zliik dosyalarinin disinda midirligiimiizde gélge dosyalan tutulur.

(5) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(6)" Aasivdeki evraklarin muhatazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
miidiirliikkte gorevlendirilen personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 19 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Yaz1 Isleri Mii
denetlemek ve ilgilileri




Disiplin Cezalar:

MADDE 20 - (1) Yaz: Isleri Miidiirii. Disiplin amiri olarak personel ile ilgili (disiplin
islemlerini mevzuata gore ytiriitiir.

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 21 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, ytirtirliikteki ilgili
mevzuat hiitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 22 - (1) Bu yonetmelik Kiigliikgmekce Belediye Meclisinin kabulii ve ilan
edilmesi ile yiiriirltige girer.

Yiiriitme
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kii¢itkgekmece Belediye Bagkam yiiriitiir.

Cihan YASAR Y
Katj
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