ARTVIN iLi YUSUFELI iLGE BELEDIYESi KURULUS

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
AMAC
Madde 1)

Bu yénetmeligin amaci, Yusufeli Belediyesinde mevcut hizmet birimlerinin gérev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemek, birimlerin birbirleri ile iligkilerini diizenlemek, hizli, verimli,
ekonomik hizmet akigi saglamaktir.

KAPSAM
Madde?2)
Bu yonetmelik Yusufeli Belediyesinin batlin hizmet birimlerini ve ¢alisanlarini kapsar.
ILKELER
Madde3)

a) Yusufeli halkinin belediyede goérilecek hizmetlerinin en hizli bicimde,
zamaninda tamamlanmasi esastir.

b) Zorunlu nedenlerle isi bir bagka gline ertelenen kisilere, isinin hangi giin ve
saatte, hangi memur tarafindan tamamlanacaginin belirtiimesi, halkin belediye
islerinde zaman kaybinin asgariye indirilmesi saglanir.

c) Mahalline memur giderek gorusulecek islerde, memurun hangi giin ve saatte is
mahallinde olacagu, ilgiliye belirtilir. Verilen glin ve saate mutlaka uyulur.

d) Memurlar birbirleri ile iligkilerinde dlgull, saygih ve is Uretmeye ydnelik bir isbirligi
icinde calisirlar.

e) Birim amirleri, birimlerinde c¢alisanlarin, egitiminden yetismesinden disiplininden,
verimli calismalarini saglamaktan sorumludurlar.

BELEDIYE HiZMET BiRIMLERI
Madde 4)
Yusufeli Belediyesi mevcut kadro unvanlarina ve durumlarina gore;
a) Baskanlik,
b) Yazi isleri Mudurliga,
c) Mali Hizmetler MUdarlGgua
d) Fen igleri Miidirligi
e) Zabita Amirligi,

f)  Veterinerlik,



g)

itfaiye Teskilati

BELEDIYE HiZMET BiRIMLERININ GOREVLERI

BELEDIYE BASKANI

Madde 5)

Belediye baskani Belediyeyi temsil eder; Kanun, tlizik ve yonetmeliklerle kendisine verilen
gorevleri yapar, Yetkileri kullanir.

Bunun yaninda;

a)
b)
c)

d)

Basin ve halkla iligkiler bizzat bagkan tarafindan koordine edilir.
Basina bilgi ve demeg vermek yetkisi Baskana aittir.
Bultcenin ita amirligi gorevini bizzat yurGtar.

Personelin sicil dosyalarini muhafaza ile gérevli memurun sicil dosyasini

muhafaza eder.

e)

f)

Hastalanan memurlarin saglik kurumuna sevkini yapar.

Evlendirme memurlugu yapacak memuru belirler ve yetki verir.

BELEDIYE YAZI iSLERi MUDURU

Madde 6)

Belediye Yazi isleri Mudiirii asagidaki gorevleri yapar.

A) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kalemi olarak,

a) Belediye meclisinin glindemini hazirlamakta baskana yardimcidir.

b) Meclis toplantilarindan énce yasal sireler icinde, meclis glindem ve ¢agri
yazilarinin ilanini ve Gyelere ulagsmasini saglar.

c) Belediye meclis salonunun toplantiya hazir hale getirilmesini saglar.
d) Meclis tutanaklarini dizenler ve ilgililere imzalatir.

e) Meclis kararlarinin yazar ve ilgililere imzalatir. Kararlari ilgili birimlere
ulastirir.

f)  Meclis karalarindan Mulki Amir onayi ile yururlik kazananlari ayiklar ve
Kaymakamlik¢ga onaylanmasi igin gerekli islemleri yapar.

g) Meclis karar 6zetlerini Belediye Kanununun 23. maddesi uyarinca
Kaymakamliga bilgi icin gonderir.

h) Meclis karar 6zetlerinin Belediye Kanunun 23. maddesi uyarinca ilanini
saglar.



i)  Encumende gorusulecek evraklarin Baskan tarafindan encimene
havalesini saglar.

i) Belediye Encumeni karar 6zetleri tutanak defterini toplanti sonrasinda
alinan kararlar1 yazar, Bagkan ve Uyelere imzalatir.

k) Encumenin gerekgeli kararlarini yazar, Bagkan ve Uyelere imzalatir.
Uygulayici birimlere goénderir.

B) PERSONELE iLiSKIN iSLER
a) Memur kittgunu tutar.
b) Memurlar igin 6zIUk, sicil ve saghk dosyalarini tutar, muhafaza eder.

c) Aciktan memur alimlarinda, ilan, sinav ve atamayla ilgili sekretarya
iglerini yaratar.

d) Memurlarla ilgili sikayetler Uzerine bagkanlik emirleri dogrultusunda
inceleme ve sorusturmalarla ilgili sekretarya hizmetlerini yGratar.

e) Gizli sicil raporlarinin sicil amirlerince doldurulup sicil dosyalarina
konulmasin saglar.

f)  Memurlarin kadro durumlarini takip eder, kademe ilerlemesi ve derece
yukselmelerinin zamaninda yapilmasini saglar.

C) OZEL KALEME ILISKIN ISLER
D) KAYIT VE YAZISMA iSLERI
a) Baskanlik yazigmalarini dizenler.
b) Vatandas dilekgelerinin defter kaydini yapar, ilgili birimlere ulastirir.

c) Gunluk postayi acar, havalelerin yapilmasini, defter kaydini ve ilgili
birimlere ulagmasini saglar.

d) Tum birimlerden gikan yazilarin postaya verilmesini saglar.

e) Kisim ve aidiyet esasina gore dosyalama anahtari diizenler ve bu
sisteme gore evraklarin muntazam dosyalanmasini saglar.

BELEDIYE MALI HiZMETLER MUDURU
Madde 7)

h) Belediye Mali Hizmetler Midurligi sorumlu saymandir. Bunun yaninda gelir
tahakkuk ve tahsilatindan sorumludur.

A) Bu konuda;

a) Bagkanin butge cagrisini hazirlar, ilgili birimlere génderir.



b) Hazirlik btgesini yapip baskana sunar.

c) Hazirhk butgesi Gzerinde Bagkanin ¢alismalari encimen, meclis
komisyonu ve meclis gérismeleri sirasinda réportorlik gorevi yapar.

B) Aylik gelir-gider cetvellerini diizenler. Kesin hesap ve sayman yonetim
dénemi hesaplarini hazirlar.

C) Belediye Gelirlerinin, tarih, tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapar.
Belediye Tahsilat talimatnamesinde tahsil sefine verilen gorevlerden
sorumludur.

D) Bitce uyarinca harcama ve alim- satim islemlerini yapar.

E) Maas ve Ucret bordrolarini hazirlar.

F) Emanete alinan paralarin zamaninda reddedilmesinden sorumludur.
G) Ayniyat muhasebe islemlerini yapar.

H) Belediye muhasebesine iliskin defterleri tutar.

i) Meclis enciimen ve baskanliga belediyenin mali durumu hakkinda bilgi
verir.

ZABITA MEMURLUGU

Madde8)

a)

Beldenin duzenini, belde halkinin saglhk ve huzurunu saglamak icin

belediye talimat ve yasaklarini uygulamak,

b)

Belediye suglarinin islenmesini dnleyecek dnlemler almak, islendigi

durumlarda ceza uygulamak,

c)
d)

e)

Belediye mallarini, tarihi ve turistik yerleri, umumi cesmeleri korumak,
izinsiz yapilari denetlemek,

Saglik zabitasi ve hayvan sagligina iliskin yasa ve yonetmelik

hakumlerini uygulamak, ilge halkinin sagligini korumak,

f)

Umuma acik yerlerin ve buralarda satilan yiyecek ve iceceklerin

temizligini, saglamhgini , belediye kurallarina uygunlugunu denetlemek.,

g)

Belediyenin yetkili oldugu konularda, ( ¢arsi, Pazar esnaf) denetimi

yapmak,

h)

iicenin trafik diizenini saglamak, sokak ve binalarin isaret ve numaralarini

korumak,

i)
)

Binalarin numaralanmasi ¢aligsmalarini yapmak,

Cesitli kanun, tuzuk ve yonetmeliklerin belediye zabitasina verdigi

gorevleri yapmak,



Belediye zabitasinin gérevlerindendir. Zabita memurlari bu gdérevlerini bagskana bagli
ve sorumlu olarak yerine getirir.

FEN iSLERI MUDURLUGU
Madde9)
Belediye Fen memuru asagidaki gérevleri yapar.
a) imar plani, plan degisikligi ve 5 yillik imar programi hazirlamak,
b)Yapi inga ve kullanma izni vermek,
c) izinsiz yapilari denetlemek,

d) imar plani ve imar programini uygulamak kamulastirma, ihale ve kesif dosyalarini
hazirlamak,

e) Belediye bina insaat ve tadilatini yapmak, yaptirmak,

f) Altyapi hizmetlerini yapmak, onarmak, idame etmek,
g)Harita, birlestirme ve ayirma ( tevhid-ifraz) iglerini yapmak,
h)Gecekondu yasasi gereklerini yapmak,

1) imar Kanunun belediyeye yiikledigi diger isleri yapmak,

i) Belediye temizlik isleri personelinin gorevlerinin programlanmasi ¢calismaya sevk
edilmesi, calismalarinin izlenmesini saglamak,

j) Belediyeye ait araglarin ¢alismaya programlanmasi ve verimli bir sekilde
¢alismasini saglamak.

BELEDIYE VETERINERLIGI
Madde 10)
Belediye Veteriner hekimligi asagida belirtilen gorevleri yapar.

a) Salgin ve bulasici hayvan hastaliklarini énleyici
onlemler almak, bu konuda ilge tarim madurlagu ile isbirligi yapmak,

b) Hayvansal Urunleri ve bunlarin muhafaza edildigi
yerleri denetlemek,

c) Havyan ve hayvan urlnlerine mense
sahadetnamesi(gikis belgesi) vermek

d) Mezbaha tesislerini, et kesim ve tasima islerini
denetlemek,

e) Gidalari kontrol etmek ve ettirmek,



f) iige dahilinde bulanan canl hayvanlari saglik
yoniinden kontrol ve muayene etmek,

g) Sahipsiz, basibos ve kuduz hayvanlarla micadele
etme, hayvan oélllerini kaldirtmak,

h) Belediye kanunu, saglik ve gida mevzuatinin verdigi
diger gorevleri yapmak.

ITFAIYE TESKILATI
Maddell)
itfaiye Teskilatl agagidaki gérevleri yapar.
a) Yangin ¢cikmasini 6nlemek,
b) Cikan yanginlari sondirmek,

c) Binalarin, igyerlerin yangina kargi aldiklari dnemleri denetlemek,
yangin séndidrme araglarini kullanilir halde tutmak,

d) Dogal afetlerde (Yangin, su baskini vb.) kazalarda halkin canini,
malini korumak, kurtarmak,

e) Kazalara, su baskinina neden olacak durumlari énlemek,

f)  Belediye bahgelerini ve gigeklerini sulamak,

HUKUK MUSAVIRLIGI
Madde 12)
Belediye hukuk musavirligi asagidaki gorevleri yapar.

a) Belediye meclisine, encimene, baskanlga ve belediyenin diger
birimlerine hukuki konularda danigsmanlik yapmak,

b) Yargi organlari ve diger kuruluslar 6niinde, belediyenin haklarini
korumak, savunmak, dava acmak, acgilan davalara bakmak,

c) Belediye yonetmeliklerini, emir ve yasaklarini diger hukuksal
duzenlemelerini hazirlamak,

d) Belediye adina s6zlesmeler hazirlamak,

e) Kamulastirmalarin hukuki islemlerini yapmak,

BIRIMLERIN MUSTEREKGOREVLERI
Madde 13)



Her birim amiri kendi birimine ait satin alma, yapma ve onarma islerinde
Devlet ihale kanununun 8ngérdiigii islemleri yapmakla, gerekli belgeleri
ekleyerek tahakkuk evrakini hazirlamakla, tahakkuk memuru olarak
imzalayip; Muhasebe servisine vermekle gorevlidir.

SON HUKUMLER

Madde 14)

Bu yonetmelik belediyenin mevcut kadro ve personel durumu dikkate alinarak
hazirlanmistir. iigenin gelismesi ve belediyeye kadro artisi ile yeni birimler
eklerle dizenlenir.

YURURLUK
Madde 15)

Bu yonetmelik hikimleri, Yusufeli Belediye Meclisinin kabuli ile yarurlige
girer.

Madde 16)

Bu yonetmelik hikimlerini Yusufeli Belediye Bagkani yurGtar.



