MELIKGAZi BELEDIYE BASKANLIGI
KENTSEL DONUSUM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILIiSKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag¢ ve kapsam

MADDE 1-Bu yonetmeligin amact Kentsel Déniigiim Miidiirltigii' niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Yasal dayanak

MADDE 2-Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili difer mevzuata
dayamlarak hazirlanmistir.
Kurulus

MADDE 3- Kentsel Doniigiim Mudurltigii; bir miidiir ve miidiire bagl olarak gérev
yapan Proje Gelistirme sefligi, Thale ve Uygulama sefligi ve Kentsel Doniisiim Sefliginden
olusur.Ayrica ilgili sefliklerde gérev alacak olan yeteri kadar teknik personel, avukat,
stirveyan , evrak memuru , is¢i ve sofor den olusur.
Tanimlar

MADDE 4-Bu Yénetmelikte gegen;

Belediye : Melikgazi Belediyesini,

Bagkanlik: Melikgazi Belediye Baskanlifini,

Miidiirliik: Kentsel Dontisiim Miidiirliigiinii,

Miidiir: Melikgazi Belediyesi Kentsel Déniistim Miidiiriinii

Sef : Melikgazi Belediyesi Kentsel Déniigiim Miidiirligii biinyesindeki Sefliklerin
sorumlusunu Personel : Kentsel Déntisiim Miidirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Girev Yetki ve Sorumluluk
Gorevleri
MADDE 5- Kentsel Donitistim Miidiirliigii;

a) Kentin daha yasanabilir ve ¢agdas kilinmasi yoniinde her tiirlii program ve proje
hazirlamak veya hazirlatmak; bu amagla ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredilerden
yararlanmak,

b) Miidiirliik ve Belediyenin diger birimlerince tiretilecek projelerle ilgili biitiinliik ve
esgiidiim saglamak,

¢) Kardes sehirler, diger sehirler yada kurumlarla ortak projeler gelistirmek ve

gergeklestirmek,

¢) Kent paydaslan ile birlikte proje tiretilmesini ve uygulanmasim saglamak,

d) Proje yarigmalar diizenlemek,

e) Belediyenin uygulayacagi projelerle ilgili olarak halk katilim toplantilari

diizenlemek,
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f) Kent ve kentsel doniistim projeleri konusunda proje gelistirilmesine doniik olarak,
uzman kigilerden damsmanhik almak ve bu konuda gerektiginde damsma kurullar
olugturmak, gerektiginde personel hizmet ihalesi yapmak,

g) Kentsel kalkinma yoniinde ¢alismalar yapmak ve projeler gelistirmek,

h) Kentsel doniisiim projeleri hazirlamak, hazirlatmak, kentsel doniisiim projeleri i¢in
gerektiginde hizmet satin almak. Kentsel dontisiim projelerini hayata geg¢irmek igin gerekli
kurumlarla goériigmeler yapmak, vatandagla birebir gériismeler yapmak, halk meclislerine
katilmak.6306 sayili kanun ve 5393 sayili kanunun 73. maddesinde verilen yetkiler
¢ergevesinde anlagmalar yapmak ve kamulagtirma iglemlerini hayata gegirmek.

1) Belediye hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yoniinde arastima ve
gelistirme caligmalari yapmak ve projeler geligtirmek.

i) Midirliigin gorev alaniyla ilgili olarak c¢agdas uygulama ve 6rnek projeleri
izlemek. degerlendirmek ve dneriler hazirlamak,

j) Kentsel doniistim ig¢in gerekli sosyal konutlari sosyal donatilar1 ve ¢evre
diizenlemelerini ihale etmek, uygulamalarim takip etmek. Gerektiginde hazirlanan projeleri
baska uygulayici birimlere iletilmek, talep halinde agiklayici bilgi vermek ve uygulamalar:
isbirligi i¢inde izlemek,

k) Kentsel doniisiim ¢aligmalarimn planli ve kontrollii yapilabilmesi i¢in rezerv konut
ve konut alanlan olusturabilmek igin, 6zel sektdr ve kamu kuruluslar ile isbirligi yapmak,

1) Ilgenin ihtiyaci olan kentsel déniisiim projelerini tiretmek, uygulamak ve planlamak,

m) 4734 sayil Kamu Thale Kanunu kapsaminda; Midiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii
mal alimi, hizmet alimi ile yapim islerinin hak ediglerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

n) Midirliikge yapilan islerin kayitlarimin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin argivlenmesini, korunmasini ve muhafazasim saglamak.

0) Kentsel Déniistim Mudiirliigiiniin orta ve uzun vadeli stratejilerini ve politikalarini
belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu;
MADDE 6- Kentsel Déniistim Miudiirii gérev ve hizmetlerinden &tiiril Belediye Baskani ve
bagh oldugu Baskan Yardimcisina kargi sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirligiin gorev alammna giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlanm ve
yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

¢) Personelinin tiim &zliik iglemlerinin yiiriitimiinii saglamak,

d) Ilgili Yénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; taginir iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

e) Midiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olugturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar {iretilerek uygulamaya gegirilmesi

caligmalarim yiiriitmek,
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f) Mudtrligtn genel is ylrtitim{ konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik
goriisti hazirlamak,

g) Miidiirltigiin gider biitge taslagini hazirlatmak,

h) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri
gergeklestirmek,

1) lhale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,

1) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili Yénetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek

j) Caligma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gérevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir.

k) Miidiirlik ¢aligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve
yonergeler hazirlayarak uygulamaya koymak.

I)Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6nlemek
birim i¢i ¢aligma akigini kontrol etmek.

m) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli goriildiigii
hususlarda diizenlemeler ve iglemler yapmak.

n) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarim tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

Seflerin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7-Sef;

a) Kendisine baglanan bélim ve biirolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile
Miidiirden alacad: talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiriitilmesini saglamak.

b) Miidiiriin gorevlerine yardimer olmak tizere gérevli ve yetkilidir.

¢) Midiire karsi sorumludur.

¢) Is giivenliginin ilgili yénetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi i¢in her
tiirli 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesine ve takibini saglamak.

d) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip
etmek.

e) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i kurum dig1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

f) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

g) Midiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirlige gelen talep, sikayet ve onerileri
degerlendirmek.

h) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gérevleri yerine getirmek, yapilan c¢alismalar
hakkinda bilgi vermek.

1) Ustlerinden aldigi gorevleri alt birimlere dagitarak islemelerin yapilmasini
saglamak.

i) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, calismalarini kontrol etmek ve
yonlendirmek.

j) Problemli konularda miidiirlikklerden ve ilgili kurumlardan bilgi ahp, {istleriyle
irtibat kurarak ¢6ziime kavusturmak

k) Gerektiginde miidiirlin yerine vekalet etmek.
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1) s ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullamilarak
temin edilmesini ve yapilmasim saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yénetime tekliflerde
bulunmak.

m) Harcama birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapihiglarina iliskin
islemlerin, ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek temin edilmesini
saglamak.

n) Sefliginde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde galismalarim saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Avukatm gérev ve sorumluluklar

a) Kentsel doniisiim alaninda proje gelistirilmesine doniik olarak yapilan ar-ge ve saha
¢aligmalarindan gelen veriler dogrultusunda ikincil mevzuat olarak yonetmelik, yonerge,
yOnetmelik niteligi tasiyan meclis karar1 hazirlamak

b) 6306 Sayili Kanun ve Uygulama Yénetmeligi ile ilgili diger mevzuat kapsaminda
hak sahipleri ile yapilacak sézlesmelerden kaynaklanan ihtilaflarin ¢éziimii hususunda Birim
Miidiirtine hukuki danigmanlik yapmak ve rapor sunmak.

¢) Kentsel Déniigiim galigmalar1 kapsaminda uzlagma saglanamayan hak sahiplerine
ait taginmazlarin sati islemleri ile ilgili tebligat, ihale ve benzeri resmi prosediir ve islemleri
takip etmek, yiirlitmek ve neticelendirmek.

d) Miudurliigtin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarm ve
yayinlari takip etmek ve konu hakkinda birim personelini bilgilendirmek,

Proje Gelistirme Sefligi
MADDE 8- Proje Gelistirme sefligi;

a) Kentin daha yasanabilir ve ¢agdas kilinmast yoniinde her tiirli program ve proje
hazirlamak veya hazirlatmak; bu amagla ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredilerden
yararlanmak,

b) Miudirlik ve Belediyenin diger birimlerince iretilecek projelerle ilgili biitiinlik ve
koordinasyon saglamak,

¢) Kardes schirler, diger sehirler ya da kurumlarla ortak projeler gelistirmek ve
gerceklestirmek,

¢) Kent paydaglar ile birlikte proje tiretilmesini ve uygulanmasimi saglamak,

d) Proje yarigsmalari diizenlemek,

e) Mudirliigiin uygulayacag projelerle ilgili olarak halk katilim toplantilari diizenlemek,

g) Kentsel kalkinma yoniinde ¢aligmalar yapmak ve projeler gelistirmek,

h) Miidir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak ile gérevli ve yetkilidir.

1) Deprem tehlikesi ve bdlgenin diger dogal riskleri sonucu kentsel déniisiimii zorunlu kilan

nedenler igin ¢dziime y&nelik ¢aligmalar ve uygulamalar yapmak veya yaptirmak.

) Kentsel Doniisiim Alam ile ilgili sorunlari tespit etmek, miilkiyet haklarmmn
tamimlanmasini ve Alana ait tiim verilerin elde edilerek analizinin yapilmasin saglamak

m) Ihtiya¢ duyulmas: halinde Kentsel Déoniisiim modelleri ve stratejilerinin belirlenmesi
konusunda ¢aligmalar1 yapmak amaciyla Kentsel Doniigiim Master Plan/Strateji belgesi

hazirlamak veya hazirlatmak
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n) Kentsel Doniisiim faaliyetleri kapsanmunda kentsel doniisim ve kentsel tasarim
hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yoniinde (AR-GE) arastirma ve gelistirme
calismalar1 yapmak, proje gelistirmek ve uygulamak.

0) Ilgili kanunlar g¢ergevesinde “Riskli Alan” ve “Rezerv Konut Alam™ dosyalarin
hazirlamak ve Bakanliga sunmak.

Thale ve Uygulama Sefligi
MADDE 9- Ihale ve Uygulama Sefligi;

a) Miudiirltik blinyesinde yapilacak her tiirlii ihalelerin hazirlanmasini ve ihalesini
yapmak.

b) Miudiirliigiin gérev alamyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve &rnek projeleri
izlemek, degerlendirmek ve 6neriler hazirlamak,

¢) Miidiirlik biinyesinde yapilan ihalelerin takibini yapmak, hakedislerini diizenlemek,
gegici ve kesin kabullerini yapmak,

¢) Midirliigiin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Muidrliik arsivini olusturmak,

d) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanhk emirlerini ilgili personele
duyurmak,

e) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

f) Miidiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve galigma planlarin, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

g) Bir harcama birimi olarak Midiirligtin her tiirli mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore ylirlitmek,

h) Ihale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

1) Midiirlige ait tagiir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini gergeklestirmek,

i) Gorev alanma giren ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli
ve yetkilidir,

i) Jeolojik-geoteknik etiitler yapmak, meveut durum analizi, fizibilite ¢alismalar1 vb.
yapmak veya yaptirmak.

k) Kentsel donati elamanlar ile kentimizin fiziksel kalitesini arttiracak, kent estetik
¢aligmalarina yonelik kentsel tasarim projeleri ve hizmetlerini yapmak veya yaptirmak.

1) Oncelikli ve acil proje gelistirme alanlarini saptamak, gelistirilmesi veya kentsel
tasarimi Oncelik arz eden proje alanlari igin her Slgekte es zamanli plan proje detay ve
uygulama g¢aligmalarini belediye yetkisini kullanarak hazirlamak veya hazirlatmak, hayata
geginceye kadar takip etmek ve neticelendirmek.

Kentsel Doniigiim Sefligi
MADDE 10- Kentsel Dontisiim Sefligi;

a) Kentsel doniisiim projeleri hazirlamak, hazirlatmak, kentsel déntisiim projeleri igin
gerektiginde hizmet satin almak. Kentsel doniisiim projelerini hayata gegirmek i¢in gerekli
kurumlarla goriigmeler yapmak, vatandagla birebir goriismeler yapmak, halk meclislerine
katilmak.6306 sayilh kanun ve 5393 sayili kanunun 73. maddesinde verilen yetkiler
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cercevesinde anlagmalar yapmak, yikimlan gerg¢eklestirmek ve kamulastirma islemlerini talep
etmek.

b) Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere ve seflige iletmek, talep halinde agiklayici
bilgi vermek ve uygulamalan igbirligi i¢inde izlemek,

¢) Kentsel doniisiim konusunda kamuda ve 6zel sektdrde yapilan uygulamalarda
ihtiya¢ duyulmas: halinde vatandaslara miisavirlik hizmeti vermek,

¢) Gorev alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak ile gérevli
ve yetkilidir.

d) Kent ve kentsel doniisiim projeleri konusunda proje gelistirilmesine doniik olarak,
uzman kigilerden danmigmanlhk almak ve bu konuda gerektiginde damisma kurullar
olusturmak, gerektiginde personel hizmet ihalesi yapmak,

e) Kentsel Doniigtim alani olarak belirlenen alanlarda Hazine. il 6zel idareleri, kamu
kurum ve kuruluslar, belediyeler ve vakiflar tarafindan idare edilenler 6zel miilkiyette
bulunanlar da dahil her tirlii arsa ve arazilerin ve bunlarin iizerinde bulunan biitiin yapilarn
Kentsel Donlistim amag¢ ve programina uygun olarak iyilestirilmesi i¢in uygulama ve
programlar yapmak veya yaptirmak

f) Kentsel Doniisiim Alam olarak belirlenen yerlerde yapilarin yikim tahliye vb. isleri
ile kira yardimi, tasinma yardimi vb. islerinin organizasyonunu yapmak veya yaptirmak.

g) Kentsel Déniigtim Alant olarak belirlenen bélgelerdeki bina sahiplerinin iiretilen
konutlara tasinmalar i¢in gerekli ¢aligmalari yapmak veya yaptirmak.

h) Kentsel Doniistim Alam ile ilgili sorunlar tespit etmek miilkiyet haklarinin
tanimlanmasini ve Alana ait tiim verilerin clde edilerek analizinin yapilmasini saglamak.

I) Alamin doniisim sonucunda ortaya ¢ikacak projenin iktisadi degerinin belirlenmesi
amaciyla Kentsel Dontisim Alanlarina ait hazirlanan projelerin degerleme raporlarini ve
matematiksel paylasim modelini hazirlamak ve hazirlamasim saglamak.

i) Yapilacak analiz galigmalar1 sonrasinda Proje alanindaki gayrimenkullerin deger
tespitlerinin yapilmasin ve Arazi Kullanim Paftas: ile Kentsel Kurgusal Tasarim Projelerinin
Hazirlanmasin1  ve gerekli goriilmesi durumunda Proje Teknik Danigmanhk hizmeti
alinmasini saglamak.

j) Deprem tehlikesi ve bélgenin diger dogal riskleri sonucu kentsel doniigiimii zorunlu
kilan nedenler i¢in ¢tziime yonelik caligmalar ve uygulamalar yapmak veya yaptirmak.

k) Faaliyet konulari, donati alanlart ve diger yatiim ihtiyaglari ig¢in proje
gelistirilmesi, arsa ve arazi diizenlemesi, yapim iglerinin gergeklestirilmesi, toplu ortaklik ve
proje ortakliklar1 kurulmasi, finansal destek saglanmasi ve yonetilmesi i¢in kaynak ve model
aragtirmasi, yerli yabanci uzman ve destek kuruluslari ile ¢alismalar yapilmasi her tiirlii stmrh
ayni hak, sahsi haklarin tesis ve devri, trampa ve miilkiyetin el degistirilmesi de dahil olmak
tizere bu konuda yapilacak her tiirld is ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

1) Ihtiyag duyulmas halinde Kentsel Déniisiim modelleri ve stratejilerinin belirlenmesi
konusunda ¢aligmalart yapmak amaciyla Kentsel Doniisiim Master Plan/Strateji belgesi
hazirlamak veya hazirlatmak

m) Ilgili Kanunlar kapsaminda yiiriitiilen ¢aligma alanlarina yonelik hak sahipligi ve
degerleme tespitlerini yapmak veya yaptirmak

n) Ilgili kanunlar gercevesinde “Riskli Alan” ve “Rezerv Konut Alani” dosyalarin

hazirlamak ve Bakanliga sunmak.



0) Miudiirlik galigmalarr i¢in belediyenin ihtiya¢ duyacagi fon hibe destek kredileri
igin ilgili mercilerin uygun formatlarinda belediye igin basvuru dosya ve taleplerini
olugturmak ve takibini yapmak veya yaptirmak

6) Kentsel Doniisiim 6zendirmek ve toplumu bilgilendirmek igin kitap, kitapgik,
brosiir vb. Bastirmak ilan yolu ile tamtim yapmak veya yaptirmak

p) Kentsel Doniisiim faaliyetleri kapsaminda kentsel doniisiim ve kentsel tasarim
hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yoniinde (AR-GE) arastirma ve gelistirme
caligmalar1 yapmak, proje gelistirmek ve uygulamak.

Genel Sorumluluklar
MADDE 11- Kentsel Dontisim Mudurliigiinde ¢alisan tiim personelin  genel
sorumluluklar: agagidaki gibidir;

a) Ydriirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metodlan ve diger ilgili
yiirtirliikteki mevzuatlara riayet etmek.

b) Miidiirligiin faaliyet alanina giren grevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirmek.

¢) Her vatandasa hig bir fark gézetmeden esit davranmak.

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilmak.

e) Bulundugu pozisyonlar: gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya
koymak.

f) Is béliimleri esaslar dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyonlar
igerisinde caligsmak.

g) Verilen isi Ongoriilen blitge sinirlart igerinde kalarak en az maaliyetle yerine
getirmek,.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli artirmak.

i) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigti biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlamak.

J) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirmek.

k) Yaptif isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek.

I) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkati
gostermek.

m) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
yiikiimlii oldugu evraki, malzeme ve demirbaslart saglam ve eksiksiz teslim
etmekle ylikiimlidiir.

n) Midirlugl ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli ytiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi igin gayret gdstermek.

o) Ydriitilen galiymalar geregi koordineli ¢alismas1 gereken miidiirliiklerle uyumlu
caligmalar yapmak.
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@)
@3)
a)
b)

¢)

d)

g

Uygulama Usul ve Esaslar Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 12 - (1) Midiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
Miidiirliik dahilinde ¢ahisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglamr.
a) Midirlige gelen tiim evraklar toplamip konularina gére dosyalandiktan sonra
miidire iletilir.
b) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personellere havale eder.
¢) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin Oliim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinde ayrilmalari durumunda gorevleri geredi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.
Mudiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Miidiirliikler arasi1 yazismalar Miidiir’in imzas: ile yiirtitiiliir.
Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimeisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.
Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, miidiir tarafindan
ilgili birime havale edilir.
Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksik veya yanlighk varsa Miidiiriin bilgisi
dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak
veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda iglem yapilmaz.
Imza kargilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {izerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kayd:i yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgisine
havalesi yapilir. [lgilisi tarafindan, teslim alman evraka yasal siiresi iginde geregi yapilir.
Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere génderilmek lizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliikklere teslim edilir.
Tim islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti
konusuna gore dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim
arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivine devredilir.
Yazigmalarda, Belediye Bagkam veya midirligiin baghh bulundugu Bagkan
Yardimeisinin denetim ve gdzetiminde, Melikgazi Belediye Baskanlhigi Imza Yonergesi
ve Yazisma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.
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UCUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 13- Bu Yoénetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra
yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Melikgazi Belediye Bagkani yiiriitiir.
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Melikgazi Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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