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BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 -(1) Bu Yonetmeligin amaci, Beyoglu Belediyesi Kiitiiphane
Midiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2—(1) Bu Yonetmelik, yiiriirlikteki ilgili mevzuat cercevesinde Beyoglu
Belediyesi Kiitiiphane Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile isleyisini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) 1984 yilinda Istanbul Belediyesinden ayrilarak kurulmus olan Beyoglu
Belediye Baskanligi biinyesinde faaliyet gosteren mudiirliiklerin; 22/02/2007 tarih ve 26442
sayllt Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ile 5393 sayil
Belediye Kanunu ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;
a) Belediye :Beyoglu Belediyesi'ni,
b) Baskan :Beyoglu Belediye Bagkani'ni,
c) Bagkanlik :Beyoglu Belediye Bagkanligi’ni,
d) Baskan Yardimcisi :Beyoglu Belediye Baskan Yardimcisi'ni,
e) Midirliik : Kiitliphane Miidiirliigiinii' nd,
f) Midiir : Kiitliphane Miidiirti' nii,
g) Personel : Kiitiiphane Miidiirligiine bagl ¢alisanlarin tiimiinii,
h) Yonetmelik : Kiitliphane Miidiirliigiiniin Gorev ve Caligma

Yo6netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Kiitiiphane Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi
ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ¢er¢evesinde, Beyoglu Belediye Meclisinin 07.12.2012 tarih ve  sayili karart ile
kurulmustur.



Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Mudiir,
b) Kiitiiphane Hizmetleri Sefligi

Baghhk

MADDE 6 - Kiitiiphane Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuriitir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Kiitiiphane Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Kiitiiphane Miudiirliigii, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu’nun 48.
Maddesi geregince Belediye Baskanina veya Baskan Yardimcisina bagli olarak g¢alisan bir
birimdir.

(2) Bolgenin egitim ve dgretim goren kimsesiz, fakir ve yoksul 6grencilerine, egitim
yardimi yapilmasina yardimei olmak,

(3) Milletimize mal dolmus milli ve edebi sahsiyetleri ile ilgili anma toplantilart
diizenlemek,

(4) Vatandaslarin mesleki ilerlemelerini saglamak igin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

(5) Gorevlerini yerine getirmek i¢in resmi veya sivil toplum orgiitleriyle igbirligi
yapmak,

(6) Hedef kitlenin (okuyan Ogrenciler ile galisan ¢ocuklar) ve halkin aradiklari
bilgiye; kitap, siireli yaymlar, sesli ve gorsel yaymlar ve internet yolu ile ulagmasini
saglamak,

(7) likogretim dgrencilerinin, galisan ¢ocuklarm bilgiye erismesinde rehberlik hizmeti
sunmak, 0grencilerin dersleri ve 6dev ¢aligmalar ile ilgili olarak gerekli takviye ve destegi
vermek,

(8) Bilgisayar ve bilisim teknolojileri konusunda egitim programlari diizenlemek

(9) Hedef kitleye ve velilerine yonelik olarak kisisel rehberlik ve danigsmanlik hizmeti
vermek,

(10) Giinliik ve yillik 6dev arastirmasi yapan Ogrencilerin istenilen konulardaki
kaynaklarin teminini saglamak,

(11) Bilgi evi sorumlusu, bilgi ev personeliyle koordineli ¢aligir ve yardimlagsmak

(12) Kiitiiphane iginde goriilen eksik kaynaklarin tespit ederek teminini saglamak.

(13) Ana bilgisayar agindan 6dev arastirmakta olan 6grencilerin arastirma sirasinda
uyguladiklar1 adimlar1 takibini saglamak.

(14) Ogrencinin bilgisayar kullanim1 noktasinda tecriibe ve bilgisi yoksa ona kullanim
ve aragtirmalarinda yardime1 olunmasini saglamak.

(15) Kiitiiphanede bulunan kaynak eserlerin giinliikk bakin ve kontroliinii yapilmasini
saglamak,

(16) Kendisine direkt bagli bulunan memurlarin ¢aligmasina nezaret etmek .

(17) Kendisine bagli olarak caligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek icin egitilmeleri yolunda c¢alismalar yiiriitmek.

(18) Midirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak,



(19) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagli hedefler ¢ercevesinde gerceklestirmek

(20) Belediye Baskani veya Bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

(21) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Kiitiiphane
Midiirliigii’'nii ilgilendiren mevzuat hiikkiimlerine gore ¢aligmalar yapmak.

Miidiirliige bagh sefliklerin gorevleri

a) Kiitiiphane Hizmetleri Sefliginin gorevleri

MADDE 11- (1) Kiitiiphanede bulundan bilgisayarlardan 1. derece sorumludur,
giinliik bakim, kontrol ve takip etmek,

(2) Ana bilgisayar agindan 6dev aragtirmakta olan Ogrencilerin arastirma sirasinda
uyguladiklar1 adimlar takip etmek ve denetlemek,

(3) Ogrencinin bilgisayar kullanim1 noktasinda tecriibe ve bilgisi yoksa ona kullanim
ve arastirmalarinda yardimer olmak,

(4) Ogrencilerin giris ve ¢ikislarm takip etmek,

(5) Kiitiiphanede bulunan kaynak eserlerin giinliik bakin ve kontroliinden sorumlu
olmak.

(6) Giinlik ve yillik 6dev arastirmasi yapan Ogrencilerin istenilen konulardaki
kaynaklarin teminini saglamak,

(7) Kiitiiphane i¢inde bulunan Kkitaplarin adetinden o6zelliklerinden ve igeriginden
haberdar olmak

(8) Bilgi evi sorumlusu, bilgi ev personeliyle koordineli ¢alisir ve yardimlagsmak

(9) Kiitiiphane iginde goriilen eksik kaynaklarin tespit edilerek miidiirliige bilgi
vermek.

(10) Ana bilgisayar agindan 6dev arastirmakta olan Ogrencilerin arastirma sirasinda
uyguladiklar1 adimlar takip etmek.

(11) Ogrencilerin giris ve cikislarini takip etmek .

(12) Kiitiiphanede bulunan kaynak eserlerin giinliik bakin ve kontroliinii yapmak ,

(13) Giinliik ve yillik 6dev arastirmasi yapan Ogrencilerin istenilen konulardaki
kaynaklarin teminini saglamak.

(14) Giinliik islerin seyrini takip eder, yapilan islerin sonucunu miidiire rapor etmek.

(15) Mudiirliik tarafindan gelen ve giden evraklari takip etmek ve dosyalamak.

(16) Ustlerinden aldig1 emir ve gérevleri yerine getirmek.

(17) Kendisine direkt bagli bulunan memurlarin ¢alismasina nezaret etmek .

(18) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak .

(19) Kendisine baglh olarak calismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini
arttirabilmek i¢in egitilmeleri yolunda ¢alismalar yiiriitmek .

(20) Sefligine ait is ve islemlerden meydana gelebilecek problemlerden miidiire karsi
sorumludur.

(21) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore ¢alismalar yapmak.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 12 (1) Kiitiiphane Miidiirligli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ile
yiriirliikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca
kendisine verilen tiim gorevleri ilgili mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Kiitliphane Midiirligi, Belediye Basgkaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleri ile yiiriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen tim gorevleri
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen
ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Kiitiiphane Midiirliigii, yaptig1 ve gorevi oldugu
halde yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay1 Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 14 -(1) Kiitiiphane Miidiirliigiinii Bagskanlik Makamina kars1 temsil etmek .

(2) Kiitiiphane Mudiirligiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miudiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(3) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirli ¢alismalarini
diizenlemek

(4) Kiitiiphane Miidiirliigii ile diger mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

(6) Midiirliik i¢i yonergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirmek

(7) Birimi ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

(8) Kiitiiphane Midiirliigiine bagh birimlere ait taginir tasinmaz varliklarin tespitini
yapmak, giivence altina almak ve uygulamayn siirekli kontrol etmek.

(9) Kendi faaliyet alanindaki resmi ve 6zel kuruluslar, sahislar ve sivil toplum
kuruluslart ile is birligi icerisinde ilge halkinin egitimine katkida bulunmak.

(10) Periyodik olarak diizenleyecegi departman yoneticileri toplantilariyla etkili bir
haberlesme ve koordinasyonun olugmasini saglamak.

(11) Diizenlenecek organizasyon, kurs, egitim programlarinda disaridan gorev alacak
kisilerle goriismek ve olumlu bulunanlarla anlasarak programin gerceklestirilmesini saglamak.

(12) Miidiirliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Midiirligiine
gonderilmesini saglamak,

(13) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagli hedefler ¢ercevesinde gergeklestirmek

(14) Kiitiiphane Miudirligii yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

(15) Kiitiiphane Midiirliigii temsil eder. Bagkanlik Makaminca yiiriirliikkteki mevzuat
hiikiimleri cergevesinde ve temsil yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur
personeller arasindan atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(16) Midiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde miidiirliik
gorevi diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan
Bagkanlik Makami onay1 ile vekaleten yiiriitiiliir.

(17) Kiitiiphane Miidiirii, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim
personeli arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yaparak yliriitiilmesini saglar.
Gorevini yerine getirirken yiirtirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler gercevesinde
bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

(18) Midiirtin nitelikleri sunlardir;

a) Miidiir kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili Devlet memurlart kanunu ile
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger yirirlikteki ilgili mevzuatta belirtilen
sartlar1 tasimak.

b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,

c) Belediye ve midiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.



Sefin gorev, yetki ve sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 15- (1)- Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore
yapmak veya yaptirmak.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasmi ve vaktinde
bitirilmesini saglamak.

(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak

(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

(5) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

(6) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklari miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

(7) Sefligine gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip
etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikigini saglamak

(8) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine
bildirmek

(9) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak.

(10) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek

(11) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur

(12) Birim Miidiiriine bagl olarak calisir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliikk islerinin yiiriirlikteki mevzuat cer¢evesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiriitmekten
miidiiriine kars1 sorumludur.

(13) Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve
Bagkanlik Makami1 onay1 ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(14) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldig: siire icerisinde seflik gorevi
diger seflerden biri veya miidiirliikkteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten
yiiritiilir.

(15) Sefin nitelikleri sunlardir;

Sef kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili DMK’ un ve Gorevde Yiikselme
Yonetmeligi ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar1 tagimak.

Egitmenin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 16- (1) Baskanlikta Calisan Personel ile Miidiirliik personelinin hizmet igi
egitimlerinin, planlanmasi ve zamaninda en i1yi sekilde uygulanmasi i¢in; kendi uzmanlik
alaninda egitim vermesi de dahil olmak {izere, her tiirli egitim islerini yapmak veya
yapilmasini saglamak, takibini yapmak, birimler arasi egitim hizmetlerinin koordinasyonunu
saglamak,

(2) Baskanlik Makami, miidiirii ve sefi ile diger miidiirliiklerden, gelen hizmet igi
egitim taleplerinin alinmasi, degerlendirilmesi, planlanmasi, uygulanmasi, sonuc¢landirilmasi
ve sonug raporlarinin hazirlanarak ilgili makamlara sunulmasini saglamak.

(3) Miidiiriin ve sefinin verdigi diger tiim gorevleri yerine getirmek.

(4) Egitmen, miidiirliigiin hizmet i¢i egitim ve islerinin kanun, tiiziikk, yonetmelikler ve
genelgeler ¢ergevesinde yerine getirilmesinden birim sefi ve miidiiriine kars1 sorumludur.

(5) Egitmenin nitelikleri;

657 Sayili DMK’ na tabi ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile yiirtirliikteki diger
ilgili mevzuat hitkkiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bilgisayar isletmeninin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 17- (1) Midiirliigiin tiim bilgilerini bilgisayara aktarmak,



(2) Evrak giris-¢ikislar, sicil kayitlari, arsiv evraklar ile ilgili bilgi akisin1 otomasyon
sistemiyle aksaksiz olarak saglamak,

(3) Kurumdaki gerekli sistem yardimiyla bilgisayarlar1 ¢alistirmak.

(4) Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinligiinii ve dogrulugunu
koruyacak bi¢cimde diizeltici, 6nleyici tedbirler almak ve bitirilmesini saglamak.

(5) Sistem yazilim1 ve uygulama i¢in gereken islemleri zamaninda yapmak.

(6) Bilgisayar isletmeni, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri,
yiriirlikteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
Sefi ve Miidiiriine kars1 sorumludur.

(7) Bilgisayar isletmeninin nitelikleri;

657 Sayil1 DMK’ na tabi ve bilgisayar sertifikas1 sahibi olmakla birlikte yiiriirliikteki
diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Kiitiiphane Memurunun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 18- (1) Baskanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim
almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara kaydini yapmak.

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.

(3) Midiirliigiin yapilacak tiim islemlerini 6nceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama iglemlerini yaparak arsivde muhafazasin1 saglamak.

(4) Midiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

(5) Memurun nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirlilkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Tasimmir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun

gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 19- (1) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

(2) Midiirliik ile ilgili y1illik biitgeyi diizenlemek,

(3) Gerektiginde acil 6demeler i¢in avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondererek avans kapama islemlerini yiiriitmek.

(4) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.

(5) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin
islemlerini yapmak.

(6) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, maag ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik,
tedavi ve 0denek islemleri, ihtiya¢c duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza edilmesinden de sorumludur

(7) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger
gorevleri yliriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.

(8) Tasmir mal ve kontrol goérevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun
nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Arsiv Gorevlisinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 20- (1) Arsive giren ve ¢ikan tiim dosyalar1 numaralandirmak.

(2) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsiligi ilgilisine verilmesini ve alinmasini, ilgisi
ve yetkisi olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.



(3) Tiim islerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu ¢alismalarinin yaninda
sefin ve miidiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

(4) Arsiv Gorevlisi, miidiirliikk arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim dosyalarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

(5) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Yardimc1 Hizmetler Personeli isci, bekei, sofor, dagitici, kurye ve hizmetlinin
gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 21 -(1) Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik islerini yapmak.
(2) Evrak ve dosyalan ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak
(3) Caligtig1 birimin personeline yardimci olmak.
(4) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,
(5) Sofor ise;
a) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araglarini verilen talimat dogrultusunda ve
hizmet amaglari ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak
b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret
etmek.
(6) Yardime1 Hizmetler Personelinin nitelikleri;
657 sayili DMK ’na tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi olmas: ile birlikte sofor
ise, gerekli siirlicii belgesine de sahip olmak.

Sozlesmeli ve diger birim personelin gorev yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 22-(1) Miidiirliikte calisan sozlesmeli, vekil veya diger tiim personel,
yurtrliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle ytikiimlii
olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine kars1 sorumlu olduklar1 gibi
miidiire ve Belediye Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur.

(2) Sozlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri

Sozlesmeli ve diger birim personeli, 5393 Sayili Belediye Yasasinin 49. Maddesi ve
yiriirliikteki diger ilgili mevzuatin 6ngordiigi niteliklere gore istihdam edilirler.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi
MADDEZ23- (1) Kiitiiphane Miidiirliiglindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan
diizenlenen plan dahilinde, yiiriirliiliikteki mevzuata uygun olarak ytirtitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi

MADDE 24 -(1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri,
yiiriirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle
yikiimliidiir.



BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin birimleri arasinda isbirligi:

MADDE 25 -(1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Midiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip dosyalandiktan
sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

(5)Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

MADDE 26- (1) Miidiirliikkler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir.

(2) Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile diger
sahislara gonderilen yazismalar; Belediye Bagskaninin veya baskan adina yetki verdigi
makamin imzasi ile gonderilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak iizere Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler:

MADDE 27- (1) (1) Midiirlige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele
havale edilerek islemlerinin, takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.

(2) Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.

(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis
miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirlige teslim edilir.

(5) Midiirliikler arast havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmas1 ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

(6) Miidiirliikkte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da diizenlenebilir.

(7) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak
sayfa numaras1 verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhataza edilir.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 28-(1) Yiiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin Birim
arsivinde muhafazasi saglanir.

(2) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel
tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti
alinip gerekli miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza
edilir.
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(3) Midiirliikte tutulan ve muhafazas1 gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar
kurum arsivine devredilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan birim
personelleri, amirlerine karst sorumludur.

YEDINCIi BOLUM
Denetim
Denetim

MADDE 29- (1) Midirligiin biitiin is ve islemleri bagkanlik makami ve miidiiriin
denetiminde yliriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir

(3) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii emrinde gdérev yapan tiim personelle ilgili
disiplin ve 6diil islemleri, yiirtirlikkteki mevzuata uygun olarak yiirtitiiliir.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 30- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha onceki
yiiriirliikte olan ve Kiitiiphane hizmetlerini de icine alan Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikkten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiitm Bulunmayan Haller:
MADDES31 (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:

MADDE 32- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 33- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

EK: Genel gerekge:

(1) Belediye mevzuati ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde bir¢cok degisikliklerin
olmasi,

(2) Belediyemizin teskilat yapisinin yeniden diizenlenmesi sonucu bazi birimlerin
kaldirilmasi veya yeni kurulmasi ya da statiilerinin degismesi,

(3) Gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uygum saglanmasi ve bu yonde yapilan
yeni mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ve benzeri nedenlerden dolay1
Midiirliigiimiiz Gorev ve Calisma Yonetmeliginin giincellenmesi i¢in yeniden diizenlenerek
yiiriirliige konulmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.
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