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ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI


	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	01/12/2014
	2014/216
	ELAZIĞ BELEDİYESİ BİRİMLERİNİN ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA GENEL YÖNETMELİĞİ


Elazığ Belediye Meclisi, Belediye Başkan Vekili Mustafa Asım NAZIRLI'nın Başkanlığında 37 üyeden 33 üyenin iştirakiyle toplandı.

Belediyemiz meclisinin 02/10/2014 tarih ve 2014/178 Sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale edilen; Belediyemiz genelindeki yürürlükte olan yönetmeliklerin güncelleme çalışmaları kapsamında “Elazığ Belediyesi Birimlerinin Çalışma Usul Ve Esasları Hakkında Genel Yönetmelik” taslağı ile ilgili Teftiş Kurulu Müdürlüğü 04/11/2014 tarih ve 89 sayılı yazısına ekli komisyon raporu görüşüldü.

Belediyemiz meclisinin 02/10/2014 tarih ve 2014/178 Sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale edilen; Belediyemiz genelindeki yürürlükte olan yönetmeliklerin güncelleme çalışmaları kapsamında “Elazığ Belediyesi Birimlerinin Çalışma Usul Ve Esasları Hakkında Genel Yönetmelik” taslağı üzerinde Belediyemiz meclis üyelerince yapılan müzakere neticesinde; son hali verilen aşağıda yazılı “Elazığ Belediyesi Birimlerinin Çalışma Usul Ve Esasları Hakkında Genel Yönetmelik” taslağının aynen tasdik edilmesine, oybirliğiyle karar verildi.

ELAZIĞ BELEDİYESİ
BİRİMLERİNİN ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA GENEL YÖNETMELİK
BİRİNCİ KISIM
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanımlar ve İlkeler

Amaç 
Madde 1- Bu Yönetmelik, 5393 Sayılı Belediye Kanunu’nun 49’uncu maddesi ve “Belediye Ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlarına Dair Yönetmelik” gereğince Elazığ Belediye Meclisince oluşturulan birimlerin ast-üst ilişkilerini, bağlı birimler ile çalışma koşullarını belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamaktır. İdarenin teşkilat şemasını içeren “Elazığ Belediyesi Organizasyon Şeması” Yönetmelik ekinde yer almaktadır. 

Kapsam 
Madde 2- Bu Yönetmelik, Elazığ Belediyesi birimlerini ve çalışanlarını kapsar. 

Hukuki Dayanak 

Madde 3- Bu Yönetmelik aşağıda belirtilen mevzuat hükümlerine dayalı olarak hazırlanmıştır.

1) 5393 sayılı Belediye Kanununun 15. Maddesinin ( b ) bendi, 18. Maddesinin ( m ) bendi, 38. Maddesinin ( k ) bendi ve 48. Maddesinde yazılı olan hükümleri,

2) 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayılı Resmî Gazetede yayımlanarak yürürlüğe konulan, Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik hükümleri.
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Tanımlar 

Madde 4- Bu Yönetmeliğin uygulanmasında; 

1) Belediye 


: Elazığ Belediyesini, 

2) Belediye Başkanı 

: Elazığ Belediye Başkanını, 

3) Belediye Meclisi

: Elazığ Belediye Meclisini,
4) Belediye Encümeni

: Elazığ Belediye Encümenini,
5) Müdürlük 


: 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayılı Resmî Gazetede yayımlanarak yürürlüğe konulan, Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik hükümlerine göre Belediye Meclisi kararı ile ihdas edilmiş Müdürlüğü,
6) Müdür 


: Müdürlüğün en üst yetkili ve sorumlu amirini,

7) Memur 


: Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik hükümlerine göre Belediye Meclisince ihdas edilmiş kadrolarda görevli 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi çalışan memur personeli,

8) İşçi



: Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik hükümlerine göre Belediye Meclisince ihdas edilmiş kadrolar da 4857 sayılı İş kanunu hükümlerine göre çalışan işçi personeli,

9) Şef 



: Müdürlüğün bünyesinde faaliyetlerin gruplandırılması sonucu oluşturulan alt birim amiri,

10) Sorumluluk

: Bir görevin nitelik, nicelik, süre, yöntem vb. hususlar yönünden istenilen biçimde yapılmasından ötürü, bağlı bulunan kişi yada makama karşı hesap verme yükümlülüğünü, 

İfade eder. 

Genel Esaslar 

Madde 5- Belediyenin çalışmaları hakkında genel hususlar şunlardır; 

1) Belediye birimleri, Belediye Ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlarına Dair Yönetmelik esasları çerçevesinde Belediye Meclisince kurulur, kaldırılır veya değiştirilir. 

2) Belediye birimlerine ilişkin belediye meclisine sunulan her değişiklik bir gerekçe raporuna dayanır. 

3) Kanunlarda belirtilen tüm imza yetkileri Belediye Başkanına aittir. Bu yetkiler imza yetkileri yönergesi ile devredilebilir. 

4) Belediye birimleri, müdürlükler ve müdürlüklere bağlı alt birimleri oluşturan şeflikler şeklinde kurulur. 
İKİNCİ KISIM
Genel İşleyiş, Yetki ve Sorumluluklar

Başkan Yardımcılarının Görev Yetki ve Sorumlulukları 

Madde 6- Belediye Başkan Yardımcılarının görev yetki ve sorumlulukları şunlardır; 
1) Organizasyon şemasında Belediye Başkanı tarafından yapılan düzenleme sonucu kendilerine bağlı birimlerin yönetmeliklerle belirlenen iş ve işlemlerini sürekli gözetim ve yakın denetim altında bulundurarak hizmetlerin verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak, 

2) Hizmetlerin yürütülmesinde karşılaşılan ve kendi imkânları ile çözemediği konuları Belediye Başkanına yazılı veya sözlü olarak intikal ettirmek, 
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3) Görev tanımlamasında koordine ve işbirliği gereken müşterek çalışma içeren konularda görev alacak personeli belirlemek, 

4) Belediyede koordinasyon ve iç iletişimi sağlamak, 

5) Mevzuat ve İmza Yetkileri Yönergesi ile Belediye Başkanı tarafından verilen görevleri yürütmek, 

6) Belediye Başkanının vereceği diğer görevleri yürütmek.

Müdürlerin Görev Yetki ve Sorumlulukları 

Madde 7- Müdürlerin görev yetki ve sorumlulukları şunlardır: 

1) Kendi birim yönetmeliğinde zikredilen iş ve işlemleri mevzuata uygun olarak sürekli, verimli ve güvenli yürütülmesini sağlamak, 

2) Birimdeki personelin ödüllendirilmesi ve tecziyesi hakkında üst amirlere bilgi sunmak, müdürlük personelinin teknik ve idari bakımdan yetişmesini sağlamak,

3) Birimde yürütülmesi gerekli işbölümünü yapmak, işbirliği sağlamak, personelin görev dağılımını yapmak, 

4) 
Biriminde yürütülen çalışmaları üst amirlerinin denetimine hazır bulundurmak, 

5) 
Miatlı evrak ve işleri zamanında takip ederek üst amirinin imza veya onayına sunmak, 

6) 
Personele yönelik kişisel iş planlarını hazırlamak, tebliğ etmek ve buna dayalı birimlere yönelik çalışma ve iş programlarını hazırlamak, 

g)
Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp ve programlayarak, çalışmaların bu programlar ile belediyenin Stratejik Planına ve Performans programına uygun yürütülmesini sağlamak, gerektiğinde üst makamlara rapor halinde sunmak,

7) 
Birim Görev ve Çalışma Yönetmeliğinde belirtilen yetkileri kullanmak ve görevleri yerine getirmek, müdürlük yönetiminde tam yetki ile müdürlüğün her türlü çalışmasını düzenlemek,

8) 
Yasa,  yönetmelikler, mevzuat ve İmza Yetkileri Yönergesi ile kendilerine verilen görevleri yürütmek, 

9) Birimini temsil etmek, gerektiğinde birimi adına temsile yetkili uzman personel görevlendirmek,

10) Müdür, müdürlüğünün Harcama Yetkilisi, İhale Yetkilisi, personelin birinci  disiplin ve sicil amiridir,

11) 
Çalışma programını hazırlamak ve uygulamak,

12)
Diğer müdürlükler ile koordinasyonu sağlamak,
13) 
Müdürlüğe bağlı birimlerin yasal çerçevede sevk ve idaresini sağlamak,

14) 
İzne ayrılan, rapor alan personelin çıkış-dönüşünü izlemek, ilgili müdürlüğe bildirmek,

15) Müdürlüğe ait taşınır ve taşınmaz malların korunması için gerekli tedbirleri almak,  kayıtlarını tutturmak, değişiklikleri kayıt altına aldırmak, gerektiğinde hesabı vermek,  

16) Müdürlüğü ile ilgili iş ve işlemlerden kaynaklı gelir tahakkuklarını yapmak, yaptırmak veya gelir tahakkuklarının yapılması için ilgili birime bildirmek,
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17)
Görev alanı içerisinde basın ve yayın organları ile web sitesinde yayınlanması gereken hususlarda Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne bilgi akışını sağlamak,  müdürlüğüne ait etkinlikleri ilgili birim ve personeller ile koordine ederek tertip etmek,

18) 
İş sağlığı ve iş güvenliği konusunda görev ve sorumluluk alanında gerekli tedbirleri almak,

19) 
Birim Müdürü yukarda belirtilen görevleri zamanında yapmak, izlemek ve sonuçlandırmakla yükümlüdür.

Şeflerin Görev ve Sorumlulukları

Madde 8- Şeflerin Görev ve sorumlulukları aşağıdaki şekildedir;

1)
Şefler, başkanlık, müdürlük ve diğer amirlerin verdiği görevleri yasal  çerçevede eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapmakla yükümlüdür,

2)
Şefler görev alanı içerisinde işleri organize eder, personeli denetler, görev bölümü yapar,
3)
 Şefler servislerinin yasal çerçevede sevk ve idaresinden sorumludur,

4)
Görevliler arasında görev bölümü yapmak, izin, hastalık ve çekilme gibi nedenlerle ayrılan görevlilerin yerine, bir başkasının görevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamaması için gerekli tedbirleri almak,

5)
Saptanan yeni hizmet hedeflerine uygun yıllık eylem programı hazırlanmasına yardımcı olmak,

6)
Görev alanı içerisindeki personel arasında iş birliği ve uyumu sağlamak, personelin devam ve devamsızlığını denetlemek,

7) 
Görev alanı içerisindeki personeli çalışmaya teşvik etmek, verimli ve başarılı çalışmasını sağlamak,

8) 
Görev alanında ki çalışma sonrası düzenlenen raporların sonuçlarına göre elde edilen performansı, önceden saptanmış hedeflerle karşılaştırmak, sorumluluk alan personelin çalışmalarını değerlendirmek,  

9) 
Müdür tarafından ve mevzuat hükümlerine uygun verilen diğer görevleri yapmak,

10)
Şefler iş ve işlemlerin, usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasından, teşkilat şemasında gösterilen amirlerine karşı sorumludur,

 11)
Şefler yukarda belirlenen görevleri zamanında yapmak, izlemek ve sonuçlandırmakla yükümlüdür. 

Belediye Görevlilerince Uyulacak Kurallar 

Madde 9- Genel kurallar

1)
Memur personel için, görevde yükselme, atama, vekâlet, üst kadroya görevlendirme ve görevden alma işlemleri yasal mevzuata uygun şekilde, personel özlük işlemlerinden sorumlu müdürlüğün teklifi ve personel özlük işlemlerinden sorumlu müdürlüğün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısının uygun görüşü ile Belediye Başkanı tarafından yapılır.

2) Belediye birimlerinde çalışan her türlü personele yönelik düzenli hizmet içi eğitim verilmesi esastır. Hizmet içi eğitim, ilgili birimin talebi ve Belediye Başkanının onayı ile yerine getirilir. 

3) Belediye personelinin belediye dışında, eğitim, fuar ve çeşitli organizasyonlara katılımı, ilgili birim amirinin talebi üzerine imza yönergesinde belirtilen usullerle yapılır. 

4) Belediye birimlerinin satın alma süreci, ilgili kanunlar uyarınca yürürlüğe konulacak bir yönetmeliğe göre yürütülür. 
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5) 
Belediye norm kadroları, birim ya da müdürlük kadrosu olmayıp belediye bazında düzenlenir. 

6) 
Belediyenin, iş tanımları ve iş süreçleri oluşturması, etkili bir hizmet standardı belirlemesi ve bu standartları sürekli iyileştirmesi esastır. 

7) 
Personele ilişkin bireysel performans göstergelerinin oluşturulması ve bu göstergelerin birim amirlerince izlenip değerlendirilmesi esastır. 

8) 
Kamu hizmetlerinde herhangi bir sıfat ve suretle çalışmakta olan kimse, üstünden aldığı emri, yönetmelik, tüzük, kanun veya anayasa hükümlerine aykırı görürse, yerine getirmez ve bu aykırılığı o emri verene bildirir. Ancak, üstü emrinde ısrar eder ve bu emrini yazı ile yenilerse, emir yerine getirilir; bu halde, emri yerine getiren sorumlu olmaz. Konusu suç teşkil eden emir, hiçbir suretle yerine getirilmez, yerine getiren kimse suç işlemiş olur. 

9) 
Tüm personel görevi ile ilgili mevzuatı, belediye organlarının kararlarını ve mesleki bilgi, usul ve uygulamaları bilmeli, çağın teknolojisinin en iyi ve en verimli şekilde kullanacak şekilde kendisini geliştirmeli, yönettiği personel ve servisini çağdaş gelişmelere açık ve uygun hale getirmelidir.

10)
Kurum personeli 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile diğer ilgili mevzuatta belirtilen kılık kıyafet kurallarına uymak zorundadır.  

11)
Kurumun yetkili organı tarafından belirlenen çalışma saatlerinde  görevi başında bulunmak, çalışma saatleri süresince görevi ile ilgili işleri yapmak ve izinsiz olarak görevi başından ayrılmamak zorundadır.  

12)
Görevine gereken dikkat, disiplin ve özeni göstermek, verimli bir şekilde çalışmak ve kurumun yararını korumak, maddi ve manevi bakımdan kuruma zarar verebilecek her türlü davranıştan kaçınmak.  

13)
Çalıştığı birimin düzeni, görevlerin yürütülmesi, güvenlik ve gizliliğin sağlanması amacıyla alınan önlemlere titizlikle uymak,  

14)
Amirler, iş arkadaşları ve üçüncü şahıslarla olan ilişkilerinde gereken saygı, nezaket ve kolaylığı göstermek,  

15)
Özel hayatında belediyenin itibarına yakışır bir şekilde hareket etmek, kötü ve zararlı alışkanlıklardan uzak durmak,  

16)
Görevini yürütürken yasal hak, dilek ve şikâyetlerini, yerleşik uygulamalara ve usullere uygun bir biçimde yapmak, 

17)
Görevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanıp iş sahipleri veya diğer şahıslarla menfaat ilişkisi kurmamak, görevini yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi menfaat sağlamamak, mevzuata aykırı hareket etmemek, kendisine teklif edilen  menfaat ve hediyeyi kabul etmeyip durumu gecikmeden amirlerine bildirmek,  

18)
Amirlerini açık ve doğru şekilde bilgilendirmek, hiç kimseyi yanıltıcı, eksik ya da yanlış yönlendirme amaçlı bilgi vermemek,  

19)
Mal bildiriminde bulunmak.  

20)
Devlet malını korumak ve her an hizmete hazır halde bulundurmak.    

21)
Sürekli veya geçici olarak  görevinden ayrılan personel, saklamakla sorumlu olduğu tüm resmi belge araç ve gereçleri düzenlenecek bir devir teslim tutanağı ile yerine geçen kişiye yoksa amirine devreder.  

22)
Kurum personeli görevini yerine getirirken ilgililere ve üçüncü kişilere ait gizli kalması gereken bilgi, belge ve her türlü sırları kanunen yetkili kılınan mercilerden başkasına açıklayamaz. Belediye birimlerine yapılan her türlü ihbar ve şikâyetlerde, şikâyette veya ihbarda bulunan kişi veya kurumun kimliği adli makamlar dışında açıklanamaz. 

23)
Personel, belediye çalışmaları ile ilgili olarak yazılı, sözlü veya görsel basın kuruluşlarına bilgi ve demeç veremez, açıklama yapamaz. Bu görev ancak başkan veya görevlendireceği personel tarafından yapılır. 
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24)
Çalışanlar etrafındakileri rahatsız etmeyerek, düzenli ve tertipli çalışır. 

25) Birimde çalışan tüm görevliler, başta Devlet Memurları Kanunu ile İş Kanunu olmak üzere diğer kanunlarda (kabul edilmiş yasaklayıcı ve disiplin cezası gerektiren fiillerle ilgili hükümlerden ayrı olarak) kendilerine verilen işleri genel iş sisteminin akışını aksatmayacak biçimde hızlı, verimli ve nitelikli olarak yerine getirirler, 

26) Birim çalışmalarıyla ilgili olarak karşılaşılan sorunları ve önerilerini üst amirine intikal ettirmek, 

27)
Yapılan iş ve işlemlerde resmi yazışma kurallarına ait yönetmelikte belirlenmiş usul ve esasları uygulamak. Ayrıca bu konuda varsa Meclis Kararları, iç tamim ve genelgelere uygun davranmak.

28)
Çalışmalarında kullandıkları, devlete ait her türlü mal ve eşyanın kullanımında birinci derecede sorumlu olmak, 

29)
Performans ölçümüne esas olmak üzere kendilerine verilen ölçüm materyallerini doldurarak birim amirine zamanında teslim etmek, 

30) Yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmamak, 

31) 
Sınıf, etiket ve unvan farkı gözetmeden her vatandaşa eşit davranmak, 

32)
Görev alanını ilgilendiren çeşitli hizmetlerin, uyumlu ve düzenli yürütülmesi, personel arasındaki ahengin sağlanması için gayret göstermek. Olumsuz bir durumda konuyu üst amire bildirmek.

33) 
Faaliyetleri, belediyenin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayışla yürütmek.

34) 
Hizmetlerde kaliteyi artırmak, maliyetleri azaltmak ve israfı önlemek.

35) 
Belediyeye gelen vatandaşları güler yüzle karşılamak ve ilgilenmek.

36)
Kayıtları usulüne uygun, saydam ve erişilebilir bir şekilde tutmak.

Belediye Personelinin Hakları

Madde 10- Personelin Hakları

1)
Belediye personeli, yürürlükte bulunan kanun, tüzük ve yönetmenlik hükümlerinin    kendileri hakkında da aynen uygulanmasını isteme hakkına sahiptir.

2)
Kanunlarda belirtilen haller dışında personelin görevine son verilmez. Ücret ve diğer hakları elinden alınamaz. 

3) Personel, belediye ile ilgili resmi ve şahsi işlerinden dolayı müracaat , amirleri veya kurum tarafından kendilerine uygulanan idari eylem ve işlemlerden dolayı şikayet ve dava açma hakkına sahiptir. 

4) Memurlar, 657 sayılı Devlet Memurları  Kanununda, işçiler ise 4857 sayılı kanun ve Toplu İş Sözleşmesinde gösterilen süre ve şartlarla  mazeret ve yıllık izin hakkına sahiptir. 

Belediye Birimlerine Ait Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelikler: 

Madde 11- 

1)
Belediye birimlerinin görev, yetki ve sorumlulukları, bu Yönetmelik hükümleri çerçevesinde, iç kontrol ve süreç çalışmaları ile uyumlu olarak Belediye Meclisi tarafından onaylanmış Çalışma Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliklerle belirlenir. 

2) Müdürlüklere ait görev ve çalışma yönetmelikleri, müdürlük ve alt birimlerin çalışma usul ve esasları ile sorumluluklarını belirtir şekilde düzenlenir. 
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3) Birimlere Ait Çalışma Usul ve Esaslarına İlişkin Yönetmelikler, Belediye Başkanı tarafından görevlendirilecek Başkan Yardımcısının koordinasyonunda, personellerden oluşturulan bir komisyon marifetiyle hazırlanır veya gerektiğinde yeniden değerlendirilir. Hazırlanan yönetmelikler Belediye Meclisince görüşülmek üzere Belediye Başkanına sunulur.

4)
Yönetmeliklerin güncel kalması, takibi, yayımlanması konusunda sekretarya işlemleri Belediye Başkanı tarafından görevlendirilecek Başkan Yardımcısının koordinasyonunda, personellerden oluşturulan bir komisyon marifetiyle yürütülür. 

Yetki Devrinin Esasları 

Madde 12- Yetki devrinde aşağıdaki esaslar göz önünde tutulur: 

1) 
Yetki devri yöneticilerin görevlerini daha etkin bir şekilde yapabilmeleri için yararlandıkları bir yöntem ilkesidir. Yetki devri yasaların çalışma ilkesi ve koşullarının sınırlarına göre yapılır. Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yöneticinin o yetkinin kullanılmasından doğan genel sorumluluğu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasında yeni bir sorumluluk ilişkisi doğar. Yetkiyi devralan o yetkinin kullanılmasından doğan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarından başka yetkiyi devreden yöneticiye karşı görev sorumluluğu da yüklenmiş olur. Bir göreve vekâleten atananlar o görev için gerekli yetkiye sahip olur ve o görevden dolayı sorumluluk yüklenilir. 

2) 
Görevliler, kanun, tüzük ve yönetmeliklere göre yalnız kendileri tarafından kullanılması öngörülen hususlar dışında kalan yetkilerini sorumlulukları devam etmek kaydıyla tespit edilecek esaslara göre sürekli veya geçici olarak alt kademe personeline devredebilirler. 

3) 
İdareyi, hukuki, mali sorumluluk ve yükümlülük altına sokacak haller ve genel ilkelerle ilgili karar alınmasını gerektiren hallerde, yetki sahipleri kendiliklerinden yetkilerini alt kademelere devredemezler. Bu gibi yetkilerin devredilmesinde zorunluluk duyulursa bu Yönetmelik hükümlerine uymak suretiyle, devreden yetkilinin sorumluluğu da devam etmek kaydıyla, yetki devri yapılabilir. 

4) 
Devredilen yetki, devreden makamın sorumluluğunda gözetim ve denetimi altında kullanılır ve yetki devredenin sorumluluğunu kaldırmaz. 

5) 
Amirin görevi başında olmaması halinde kullanılmak şartıyla devredilen yetkiler, yetki sahibinin görevi başına dönmesiyle ortadan kalkar. 

6) 
Amirler tarafından devredilmiş olan yetkiler, âmirin değişmesi halinde, daha önce devredilmiş olan yetkiler, yeni amire derhal yazılı olarak bildirilir ve aksine bir emir çıkarılmadığı sürece devam eder. 

7) 
Yetkilerin devri veya kaldırılması Amirlerce yazılı olarak devredilene tebliğ edilmek suretiyle yapılır. Ancak acil durumlarda sözlü olarak yetki devredilmesi veya kaldırılması gerekirse durum sonradan yazı ile belgelendirilmek kaydıyla da yapılabilir. 

8) 
Bir göreve vekâleten atananlar o görev için verilmiş bulunan yetkilere tam olarak sahip olup o görevden sorumlu tutulurlar. 
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Amir - Emir ve Memurlar 

Madde 13- 

1) Belediye Başkanı her durumda, belediye tarafından yürütülen hizmetler ile iş ve işlemleri kontrol, denetim, inceleme ve sorgulama hakkına sahiptir. Bu kapsamda Belediye Başkanı gerek gördüğünde inceleme ve araştırma yapmak üzere konunun raporlanması için incelemeci ve araştırmacı görevlendirebilir. İnceleme ve araştırma iş ve işlemlerine ilişkin hususlar Belediye Meclisince çıkarılacak yönetmelik ile belirlenir.

2) Başkan yardımcıları, müdürler ve şefler, makam ve memuriyeti bakımından yetki, görev ve sorumlulukları çerçevesinde emir vermeye yetkilidir. 

3) Her eleman görevini yapmamaktan, eksik, yanlış veya geç yapmaktan yetkisi oranında sorumludur. 

4) Amirler, kendilerine bağlı olan personele, göreve ilişkin olmak ve yürürlükteki hükümler içinde kalmak şartıyla görev ve emir vermeye yetkilidirler. 

5) Memurlar kendi görev alanlarındaki işleri, kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgelere aykırı olmamak kaydıyla amirlerinin emirleri uyarınca veya emir ve görevlendirmeye gerek kalmadan kendiliğinden yapmak zorundadır. 

Planlama-Programlama: 

6)
Birimler, birbirini izleyen belli adımlar biçiminde çalışma planları ve programlarını hazırlar.

7)
Personel, yetkisi içinde olan plan ve programları onaylar, yetkisi içinde olmayanları bir üst kademedeki yöneticilere onaylatır.

8)
Çalışmalar sırasında yasaların, çalışma ilke ve koşullarının sınırları içinde kalınması zorunludur. 

Düzenleme: 

9)
Tüm personel, görev ve sorumluluğu kapsamındaki işler ile ilgili yasal boşlukların olup olmadığını araştırır, yasal boşluk var ise gerekli tedbirleri alır. 

10)
İşin yapılması için, gerekli mali kaynak, personel ve malzemenin zamanında sağlanması için gerekli tedbirleri alır.

11)
Tüm personel, iş ile ilgili çalışma adımlarını gözden geçirip bunlara uyulmasını sağlar. 

Koordinasyon: 

12)
İşin yapılması sırasında ilgili birimler ile doğrudan doğruya veya dolaylı ilişkiler kurar, bu ilişkilerin kapsamını belirler. Bu ilişkileri sağlayıcı düzeni kurar ve kurulan düzeni ilgili personele duyurur. 

Uygulamalı yönetim: 

13)
Görevi zamanında ve amaca uygun olarak sonuçlandırır. 

14)
Görevle ilgili yazışma, görüş alma, olur çıkartma gibi yan görevleri de yapar veya yaptırır.
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İzleme, denetleme, değerlendirme: 

15)
Görevin yapılışının belli aşamalarında, sonuçları öğrenmek üzere bir değerlendirme düzeni kurar.

16)
Değerlendirme sırasında ortaya çıkan sorunları çözer veya çözüm önerisiyle üst kademeye sunar. 

Bilgi verme:

17)
Görevin ifasında bir üst kademedeki yöneticiye veya diğer ilgili ve yetkililere bilgi verir. 

İnisiyatif:

18)
Personel, kendi görevine sahip çıkar, görevin yapılışının her aşamasında yasaların çizdiği sınıra kadar ilerler.

Kolaylaştırma:

19)
Görevle ilgili bütün işlemleri kolaylaştırmak için devamlı olarak yasaların çizdiği sınıra kadar çare ve tedbirler arar.

Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma:

20)
Acil durumlarda ve zaruret halinde personel, araç-gereç vb. kaynaklardan mevcut olanların hepsinden tam olarak yararlanmayı amaç bilir ve bundan sonra yeni kaynak isteğinde bulunur. 
Geliştirme:

21)
Kendi biriminin kuruluşunu, personelini, görevini yerine getirmeyle ilgili ilke koşul ve işlemlerini sürekli olarak geliştirme yollarını arar, modern yönetim ilkelerindeki gelişmeleri izler. 

Devamlılık:

22)
Bütün çalışmaları başından sonuna kadar kesintisiz olarak planlar ve düzenler. 

Liderlik:

23)
Amirler ve yöneticiler, tutum ve davranışları ile personellerin saygı, itaat ve güvenlerini kazanır. 

Moral:

24)
Amirler ve yöneticiler, personellerin sorumluluk duygusunu geliştirir, kendilerine olan güven duygularını besler. 
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Ortam:

25)
Amirler ve yöneticiler, görevin yapılması için gerekli ortam, araç ve gereçleri, büro koşullarını sağlar. 

Vekâlet 

Madde 14- Birim amirinin görev başında bulunmadığı zamanlarda genel olarak amirin belirleyeceği kişi ona vekâlet edecek olup bu husus birim amirince bağlı olduğu Başkan Yardımcısına veya Başkanlığa teklif edilir. Başkan isterse idari ve teknik hususları göz önüne alarak değişiklik yapabilir. 

ÜÇÜNCÜ KISIM
Çeşitli ve Son Hükümler

Tereddütlerin Giderilmesi ve Düzenleme Yapılması
 Madde 15- Bu yönetmeliğin uygulanması sırasında doğacak tereddütlerde, hukukun genel ilkelerine göre hareket edilir.

Hüküm Bulunmayan Haller 

Madde 16- Bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde “Belediye Ve Bağlı Kuruluşları İle Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke Ve Standartlarına Dair Yönetmelik”  ile diğer yürürlükteki mevzuat hükümleri uygulanır. 

Yürürlükten Kaldırılan Hükümler 

Madde 17- Bu Yönetmeliğin yayımı tarihinden itibaren daha önce Belediye Meclisince kabul edilip yürürlükte bulunan “Müdürlüklere ait görev, çalışma ile usul ve esasları” nı düzenleyen tüm yönetmeliklerdeki bu yönetmeliğe aykırılık teşkil eden maddeleri yeni yönetmelikleri yürürlüğe girinceye kadar geçersizdir. 

Yürürlük 

Madde 18- Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer. 

Yürütme 

Madde 19- Bu yönetmeliği Belediye Başkanı yürütür.

Başkan



 
Katip                                  
Katip


Mustafa Asım NAZIRLI
        
Şenay YENER

Yusuf  DUMANDAĞ

Meclis 1. Başkan Vekili


