T.C.
BAGCILAR BELEDIiYE BASKANLIGI
Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik, Bagcilar Belediye Baskanlig1 Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik;

5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 48, 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)  Baskan Yardimcisi : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiiniin bagh bulundugu Bagcilar Belediyesi
Baskan Yardimcisini,

b)  Baskanlik :  Bagcilar Belediye Baskanligini,

c) Belediye . Bagcilar Belediyesini

¢) Belediye Bagkan :  Bagcilar Belediye Bagkanini,

d)  Meclis :  Bagcilar Belediye Meclisini,

e) Miidiir . Sosyal Yardim isleri Miidiiriinii,

f)  Midiirliik : Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinii,

g)  Personel : Bagcilar Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine bagl calisanlari,

h) Sef . Bagcilar Belediyesi Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiine bagh sefleri,

1) Y onetmelik . Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Miidiirliik asagidaki ilkeleri benimser;

a) Karar alma, uygulama ve fiili hallerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Dayanak gosterebilirlik, hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Talep sahibi vatandasa yonelik hak temelli yaklagim,

g) Hizmet ve projelerde siirdiiriilebilirlik,

g) Biitiin ¢calismalarini 1rk, renk, cinsiyet, dil, din, mezhep, siyasal diisiince, inang,
etnik koken yoniinden ayrim yapmadan gergeklestirmek,

h) Diger kamu kurumlar1 ve sivil toplum orgiitleri ile is birligi i¢inde hareket etmek.
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IKiINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat ve Personel Yapisi

MADDE 4- (1) Miidiirligiin teskilat yapist asagidaki gibidir:

a) Kalem Biirosu
b) Sosyal Hizmetler ve Yardim Biirosu
c¢) Kariyer Hizmetleri Biirosu

(2) Miidiirliigiin personel yapis1 asagidaki gibidir:

a) Memur
b) Istirak Calisan1

Baghhk

MADDE 5- (1) Midiirliik, belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina baglhdir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Bagcilar’da yasayan magdur, yash, diiskiin, dar gelirli, kimsesiz, korunmaya, yardima ve bakima
muhtac olan tiim kesimler (cocuk, geng, yasli, kadin, erkek, engelli, sosyoekonomik anlamda dezavantajl)
icin sosyal hizmet ve yardimlarda bulunur.

b) Sosyal hizmetler kapsaminda, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum kuruluslari, meslek odalari,
sosyal yardim alaninda faaliyet gdsteren dernek ve vakiflar, liniversiteler ile is birligi yaparak projeler
gelistirerek hayata gecirir.

¢) Ilge smirlarinda yasayan engelli kisilerin yasam kalitesini yiikseltmek ve sorunlarmi ¢ézmek
amaciyla ¢aligmalar yapar.

¢) Ilge smirlarinda yasayan, sosyoekonomik agidan dezavantajli durumda olan ilkdgretim ve lise
ogrencilerinin ders y1l1 igerisinde basarilarini arttirmak icin destek saglayici projeler gelistirir ve uygular.

d) Basarili ve ihtiya¢ sahibi 6grencileri motive edici ddiillerle destekler, Sosyal Yardim ve Sosyal
Hizmet Yo6netmeligi kapsaminda ayni ve/veya nakdi yardimlarda bulunur.

e) Ilce smirlarinda yasayan ve ekonomik olarak dezavantajli kisi ve gruplara yasal mevzuat
cercevesinde ve Sosyal Yardim ve Sosyal Hizmet YOnetmeligi kapsaminda nakdi ve ayni yardimlar ile
barinma gibi sosyal konularda yardimlar yapilmasini saglar.

f) Miidiirliik ¢caligmalar ve faaliyetleri ile ilgili destek vermek isteyen kurum ve kuruluslarla is birligi
saglayarak bu hizmetlerin verilmesini koordine eder.

g) Midiirliige baglh birimlerle ilgili tanitic1 ve egitici organizasyonlar diizenler, gorsel ve isitsel
materyaller hazirlar veya hazirlatir.

§) Dezavantajli gruplara (¢ocuklar, yetimler, kadinlar, engelliler ve yaslilar) yonelik etkinlikler
diizenler.
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h) Ilgemize gog ile yerlesen mukim, miilteci, siginmaci ve gegici koruma statiisiindeki sakinlerle ilgili
her tiirli sosyal, psikolojik ve ekonomik destek ile sehre uyum siirecine katki sunacak caligmalar
gerceklestirir.

1) Miidiirliigiin ¢alisma ve gorev alanlariyla ilgili ulusal ve uluslararasi diizeyde yarismalar ve 6diil
organizasyonlar1 diizenler.

1) Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gérev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazigmalar1 yapar.

j) 4734 sayili1 Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi1 yapar.

k) Midiirligiin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plan1 dogrultusunda yillik biit¢esini
hazirlar.

1) Miidiirliigiin 5018 sayil1 Kanuna gore tiim taginir islemlerini ytirtitiir.

m) Belediyenin ulusal ve uluslararast diizeyde uyguladigi/uygulayacagi tiim kalite, ¢evre, is sagligt
ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar
ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yliriitiir.

n) Midiirlige bagl biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bi¢imde ¢aligmalarini saglar.

(2) Miidiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri ile bagkanlik¢a verilen gorevleri
mevzuat ¢ercevesinde yapar ve yiirlitiir.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak
belediye bagkaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiirtitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigli misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Kalem Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Kalem Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:
a) Midiirligiin idari yazigmalarini takip eder.

b) Miidiirliik tarafindan gercgeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarii dogrudan temin veya
ihale usulii ile yapar. Thale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

¢) Miidiirliiglin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini yapar.
¢) Miidiirligiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek verir.

e) Midiirliglin performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

f) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.
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Sosyal Hizmetler ve Yardim Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Sosyal Hizmetler ve Yardim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir:

a) Ilcede ikamet eden vatandaslarm hane halki kayitlarin1 olusturur, igeriklerin giincel tutulmasini
saglar.

b) Ihtiyag sahibi vatandaslarin basvurularini degerlendirir ve sonuglandrir.

c¢) Ihtiya¢ sahibi vatandaslarin ayni (yakacak, giyim, koli gida, alisveris ¢eki vs.) ve nakdi
yardimlarin1 Kaymakamlik Sosyal Yardimlasma ve Dayanigsma Vakfiyla is birligi i¢inde gergeklestirir.

¢) Toplu diigiin, yetim giydirme, belirli giin ve haftalarda dezavantajli gruplara (engelliler, kadinlar,
yetim ¢ocuklar, yaglilar vs.) yonelik organizasyonlar gerceklestirir.

d) Go¢men, miilteci ve gecici koruma statiisiindeki kisilere yonelik sosyal yardim da dahil olmak
izere kurumlar aras1 koordinasyon ile sosyal ve kiiltiirel uyum i¢in ¢aligmalar ve organizasyonlar yapar.

e) Ilgede yasayan yatalak ve/veya 65 yas iistii bireylerin kisisel hijyen ve mekansal temizliklerinin
yapilmasini saglar.

f) Her hafta periyodik olarak gerceklestirilen halk goriislerini organize eder.

g) Ramazan ay1 boyunca yemek pisirebilme imkan1 bulamayan engelli ve 65 yas iistii yashilarin iftar
yemeklerinin teminini ve dagitimini saglar.

g) Ihtiyag sahipleri ile yardim severleri bir araya getirecek yardim organizasyonlar (giyecek, ev
esyasi, kitap, saglik malzemesi vb.) gergeklestirir.

h) Ailenin korunmasina yonelik egitici ¢aligma programlar1 hazirlar ve uygular.
1) Biitiin bu ¢alismalarla ilgili her tiirlii yazismalar1 gergeklestirir.

1) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Kariyer Hizmetleri Biirosu Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Kariyer Hizmetleri Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:
a) Kariyer merkezine basvuru yapan i§ arayan ve i veren kayitlarini tutarak veri tabani olusturur.
b) Is arayan ve is veren eslesmesini temin ederek istihdam1 saglar.

¢) Universiteler, dzel kuruluslar, kamu kurum ve kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslariyla is birligi yaparak istihdam artirici ¢aligmalar yapar.

¢) Belediyeye bagvuran is arayanlar1 dogru is giicli haline getirerek, ¢aligma yasamina katilmalarini
saglamak iizere mesleki rehabilitasyon hizmeti sunar.

d) Kariyer planlamasi, dogru is bulma teknikleri ve 6zge¢mis hazirlama teknikleriyle alakali brosiir
ve ilanlar hazirlar ve dagitimini saglar.

e) Kariyer hizmetleri noktasinda seminer, konferans ve sempozyumlar diizenler.
f) Istihdam artirmak igin is veren ve is arayanlari bulusturur.

g) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13- (1) Midiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, baskanlik makami ile baskanin gorevlendirdigi baskan yardimcisina karsi
sorumludur.

b) Miidiirligi temsil eder.

¢) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.
¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Mevzuatin 6ngordiigi her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar.

g) Miidiirliiglin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

g) Midiirliigiin, performans programui, yillik faaliyet raporu ve biitgesinin hazirlanmasini saglar.
(2) Miidiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miudirliigin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Midiirligiin islevlerinin yiritiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergcevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢cin bagli bulundugu baskan yardimcisi ile baskanlik makamina onerilerde
bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalar1 verme yetkisine sahiptir.

e) Midiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
karsilastig1 aksakliklar1 giderme yetkisine sahiptir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, iicretsiz, vb. izin kullanig
zamanlarini planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarint haiz olan personelden
birini midiirliige vekalet etmek iizere belirler ve bagkanlik makamina onaya sunar.

&) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagilimin yapar.
h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:
a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.
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¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri midiir adina yiirttiir.
d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

e) 9,10, 11 ve 12’inci Maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina miidiiriin
gozetiminde gerekli calismalar yiirtitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gorevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.
g) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine ylikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.
c¢) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflart kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.
g) Verilen isi Ongoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

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

1) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar. 1)Verilen
direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir.

1) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

j) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar igleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

k) Irk, siif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

1) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedikce gérevinden ayrilamaz.

m) Midiirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir. Miidiir
bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligilir.

(2) Personel 657 sayil1 Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi

MADDE 16- (1) Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 17- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirttiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 18- (1) Miidiirliikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Biirolar1 Arasinda s Birligi
MADDE 19- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon
MADDE 20- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazismalar1 bagkanin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
Miidiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas: ile de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi
devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen- Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler
MADDE 21- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak iglemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.) gelen
basvurular Bagvuru Yonetim Merkezi’nde Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden alinarak dokiiman
haline getirilir.

b) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore miidiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Miidiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Midiirliige gelen bagvurular Elektronik Belge YoOnetim Sistemi lizerinden ilgili personele miidiir
veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanr.
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(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman basvurularla ilgili tiim is akislar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden ¢oziimlenir. Siirecte elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢ yazisma
gibi) gonderilir.

¢) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) E-Yazigma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina Kayithi Elektronik Posta (KEP) yoluyla
ilgili kuruma elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama Islemleri

MADDE 22- (1) Belediye icerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Bagvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara
uygun olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar,
belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, midiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliige
gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik
arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Bagvuru
Yonetim Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel
arsivinde de dosyalanir.

c¢) Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri Standart Dosya
Planina uygun olarak yapilir.

¢) Miudurlik, mudirlik argivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve imha
edilmesi gereken evraklar1 Standart Dosya Planina uygun olarak hazirlanan imha planina goére Bilgi Islem
Midiirliigiine bagh arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 23- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiritiir.

(2) Midiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.
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SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 24- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik

MADDE 25- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m)
bendi geregi belediye meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Bagkani yiirtitiir.

Degisiklik No Yiiriirliikk Tarihi

1 08/09/2022
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