T.C
ALTINORDU BELEDIYE BASKANLIGI
Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCi BOLUM .
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci Altinordu Belediye Baskanligi Kadin ve Aile Hizmetleri
Miidiirliigiiniin kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligmalarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu y6netmelik, Altinordu Belediye Baskanligi Kadin ve Aile Hizmetleri Midiirltigi
ve Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren servislerin kurulugu ile gorev,
yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin galisma usul
ve esaslarin kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18, 48 ve 49. Maddeleri ile
yiriirlikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Altinordu Belediyesini,
b) Baskanlik : Altinordu Belediye Bagkanligini,
c) Bagkan : Altinordu Belediye Bagkanini,

d) Baskan Yardimcisi : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiiniin bagli oldugu

Bagkan Yardimcisini,

e) Meclis : Belediye Meclisini,

f) Enclimen : Belediye Enciimenini,

g) Midiir : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiiriinii,

h) Midirlik : Kadin ve Aile Hizmetleri Mudiirligiini,

i) Personel : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinde ¢aligan tim memur, sozles-

meli, kadrolu ve ge¢ici is¢i, hizmet alim1 suretiyle ¢alisan personel ve
Diger ¢alisanlarin tiimiindi,
j) Yonetmelik : Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii’niin Gorev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.

Temel ilkeler



MADDE 5-(1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verilebilirlik

d) Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarmln kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiirebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKiNCI BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 6 - (1) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii; Miidiir ve Miidiirliik Personelinden olusur.
Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigii, Teskilat semasi asagidaki gibi olusmaktadir.

1) Midiir

2) Sef

3) idari Isler

4) Diger Personel
5) Kadin ve Aile Birimi Damigma Merkezi
6) Genglik Merkezi
7) Cocuk Merkezi
8) Engelli Merkezi
9) Yasli Merkezi
10) Esitlik Merkezi
11) Semt Merkezi

UCUNCU BOLUM
Personel, Gorev Yetki ve Sorumluluk

Personel

MADDE 7 - (1) Miidiirliikte bir Miidiir ile mer'i norm kadro mevzuatiyla belirlenen nitelik ve
sayida personel gorev yapar.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-(1) Miidiirliik, Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan ilgili
mer'i mevzuat ve Baskanin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Baskanligin emir ve direktifleri
dogrultusunda;

a) Sosyal hizmet alaminda aragtirma, gelistirme faaliyetleri yapmak, bu konuda ¢6ziim ortag
glabilecek kurum ve kuruluslarla isbirligi imkanlarin arastirmak.

b) flcede yasayan ve desteklenmesi gereken kadin, ¢ocuk, geng, ‘yasli, engelli ve toplumdaki diger
birimlere yonelik egitim ve sosyal hizmetler sunmak.

¢) flgede yasayan halkin, sosyal ihtiyaglarina uygun degisim ve gelisimini saglayan projeler
hazirlamak ve yiirtitmek.

¢) 18 yasin iizerinde olup her tiirlii siddete maruz kalmus veya kalma ihtimali olan barinma ihtiyact
duyan kadinlarin gocuklari ile gegici bir siire kalabilecekleri konukevlerine yonlendirmek ve
yerlestirmek.

d)Belediye Kanununun 14'{incti maddesinin (a) bendi geregi; Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanligimin 05.01.2013 tarih ve 28519 Sayili "Kadin Konuk Evlerinin Agilmasi ve Isletilmesi
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Hakkinda Yonetmelik”te belirtilen hiikiimlere uygun olarak Kadin Konukevi agmak ve isletmek.

e) Kadinin desteklenmesi ve toplumsal statiistintin gelistirilmesi amaciyla ISKUR ortakliginda veya
belediye imkanlariyla MESLEKI KURSLAR ag¢mak ve isletmek. Herkese agik olan bu kurslardan
dezavantajli kesimlerin daha fazla yararlanmasin tesvik etmek.

f) Kadinlarin el emegi iirinleri veya ticari degeri olan diger tiriinleri alip satabilecegi merkezler
olusturmak, semt merkezleri biinyesinde ve diger merkezlerde cesitli kurslar diizenlemek suretiyle
kadmin ekonomik olarak gii¢lendirilmesinde katkida bulunmak.

g) Kadm istihdaminin artirilmasina yonelik merkezi hiikiimetin birimleri, diger kurumlar ve 6zel
sektorle isbirligi igerisinde ¢aligmalar yapmak.

h) Uretilen el emegi iirtinlerini degerlendirmek igin kamu kurum ve kuruluslar1 ve STK igbirliginde
projeler yapmak ve yliriitmek.

1) Imalathaneler kurmak ve imal edilen tirtinlerin pazarlanmasi konusunda altyapi olusturmak,
destek olmak.

i) Kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde Kadin Koordinasyon Merkezi, Kadin Sagligi Merkezi, Aile
Danisma Merkezi (Psikolojik Danigmanlik) gibi merkezler olusturarak kadinin desteklenmesine
yonelik siirdiiriilebilir adimlar atmak. Aile Damsmanlik Birimi ile ailelere profesyonel psikolojik
danismanlik hizmeti verilmesini saglamak.

j) Ulusal ve uluslar aras: haftalarda etkinlikler diizenlenmesi, diger kamu kurum ve kuruluslara
katki verilmesi, ayrica isbirligi iginde panel, toplanti ve etkinlikler diizenlenmesi islemlerinin
yapilmasini saglamak.

k) Universiteler, kamu kurumlari ve STK lar ile isbirligi yaparak projeler gelistirerek uygulamasini
saglamak ve her tiirlii giderleri saglamak.

1) AB, ulusal ve uluslararasi projelere katilimini saglamak.

m) Kadinlarin yasamdan kopmalarim dnleyecek etkinlikler diizenlenmek, uygun mekanlar i¢inde
iyilestirici ve gelistirici ¢aligmalar yapmak.

n) Aile egitimleri diizenleyerek ailenin korunmasina katkida bulunmak.-

0) Evlilik oncesi ve sonrasi seminer ve danismanlik hizmeti vermek.

6)/Kadmlarin sosyal, kiiltiirel ve ekonomik hayata katilimim kolaylastirmak amaciyla gocuk bakim
merkezleri, oyun alanlar1 ve kres hizmetleri sunmak.Belediyegalisanlarinin cocuklarma yonelik kres ——
hizmetleri sunmak.

p) llgemizdeki yaslh insanlarin yasam kosullarimn iyilestirilmesi ve sosyal hayata katilim1

konusunda ¢alismalar yapmak. Yaslilara yonelik evde saglik hizmeti ve kigisel bakim hizmeti
sunmak.

r) Ilcemizdeki ¢ocuk ve genglerin ihtiyag diizeylerine gore envanterini olusturmak.Dezavantajli
cocuk ve genglerin hayata giiglii bir sekilde katilimi noktasinda imkanlar olusturmak.

s) Dezavantajli gruplara yonelik tiniversiteler, kamu kurum ve kuruluslari, STK'lar ile isbirliginde
sosyal calismalar ve projeler yapmak.

§) Calisan personele, ilgili hizmetler konusunda meslek ve hizmet i¢i egitim galigmalar1 yapmak.

t) Mer'i mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Bu yonetmelikte belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar, mer'i norm kadro
mevzuati ve Bagkanin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayi ile gérev pozisyonlar1
belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gérevleri ifade ederler.

(1)Miidiir

(a) Midiirliigii bagkan adina temsil eder.

(b) Belediye Bagkanimin ve yetki verdigi baskan yardimcisimn gbzetimi ve denetimi altinda
mudiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gérevlerin dagitilmasin, is ve islemlerin tanzimine
iliskin dahili diizenlemeleri yapmak.

(c)Miidiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri
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yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

(¢) Belediyenin stratejik planindan yola cikarak sosyal projeleri gelistirmek ve hayata gecirmek.

(d) Miidiirliigtin y1llik biitgesini hazirlayip uygulamak.

(e) Midiirliigiin y1llik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik faaliyetlerini
{ist makamlara sunmak.

(f) Personelinin performans durumunu izlemek ve gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza ve
6diil i¢in tist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile ozliik islemlerini takip ve kontrol etmek.

(g) Miidiirlik gdrevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifati ile belediye biitcesinde 6n
goriilen harcamalar1 yapmak.

(h) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve gerektiginde miidiirlik
dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

(1) Belediyenin Kadin ve Aile ile ilgili islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

(i) Sosyal Sorumluluk Projelerinin hazirlanmast, planlanmas ve uygulanmasini saglamak.

(j) Miidiirliige bagli Semt Merkezleri ve diger merkezlerin hizmetlerini planlama ve hayata
gegirilmesini saglamak.

(k) Personelin devam, devamsizlik durumlarin takip etmek,disiplini saglamak.

(1) Gerektiginde, personel egitimi igin seminerlere tesvik ve yonlendirme yapmak

(m) Miidiir yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig faaliyetlerden dolay1 Belediye Bagkanina, Baskan
yardimcisina ve yiiriirliikteki mevzuata kars: sorumludur.

(n) Baskanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(0)Baskanhik Makamina, Belediye Meclisine ve Enciimenine miidiirliikle ilgili teklifler sunulmasi

ve bu organlarca verilen kararlarin uygulamasini yapmak,

2) Sef

a) Miidiirliik teskilat semasinda yer alan tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata uygun olarak
tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek

¢) Halkla iligkileri saglamak

¢) Alan aragtirmalarim organize etmek

d) Islerin yiiriitilmesi ve denetlenmesini saglamak

e) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi igin ,personele is béliimii ve dagitimi yapmak

f) Bagh birimlerden gelen evraklarin onaylanmasi ve Ust makamlara ulastiriimasini saglamak

g) Miidiiriin talimatlar1 dogrultusunda raporlar hazirlamak, kayitlar tutmak

h) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay: miidiire yiirtirliikteki mevzuata kars1
sorumludur. :

3) idari Isler Birim Personelinin Gorevleri

a) Miidiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek ,takip etmek.
b) Kurumlar aras1 ve kurum i¢i yazigmalari yapmak.
¢) Evrak takip ve arsivleme.

¢) Bordro hazirlama.

d) Muhasebe islemlerini yiirtitmek.

e) Personel iglemlerini yapmak.

f) Idari isleri yapma.

g) Demirbag ve ambar takip islemleri.

h) Enciimen ve meclis i¢in evrak hazirlamak.

1) Miidiirliik tarfindan verilen diger gorevleri yiirtiitmek.

4) Sosyolog-Sosyal Hizmet Uzmani

a) Sosyal projelerin hazirlanmasi ve devamimn saglanmasinda kurumlarla gerektiginde isbirligi
yapmak.

b) Kadin ve aile hizmetlerinin ilgili kisilere ulastirilmasinda kaynak olusturulacak alan aragtirmalari
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n1 yapmak, gerektiginde takibini saglamak.
¢) Yapilan arastirmalarin argivlenmesi ve kaynak olusturulmasini saglamak.
.¢) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yiiriitmek.

5) Avukat

a) Mesleki bilgi gerektiren konularla ilgili ¢alismalar yapmak.

b) Kurumlarla isbirliginde sosyal projelere hukuksal destek vermek.

¢) Yaptig1 calismalarla ilgili kayit tutmak ve evrak arsivlemesini yapmak.
¢) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiirlitmek.

6) Psikolog

a) Sosyal ve psikolojik ihtiyaglarin belirlenmesini saglayip ¢oziim yollari olusturacak projeler
gelistirmek.

b) Psikolojik danismanlik ve rehberlik hizmetlerin en uygun sekilde uygulanmasi i¢in kurumlarla is

birligi yapmak.

¢) Sivil toplum orgiitleri ve kurumlarla isbirligi iginde egitim, psiko-sosyal ¢alismalar1 diizenlemek.

¢) Yaptig1 calismalarla ilgili kayit tutmak ve evrak arsivlemesini yapmak.

d) Midiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yiirlitmek.

7) Diger Personel

Miidiirliigiin gorev alanina giren gorevler; Midiirliife norm kadro ve Bagkanlik onayiyla tahsis
edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Personellere goérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklar;
nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans seviyeleri vb. yetkinliklerine gére verilir. Verilen
gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

8) Kadin ve Aile Damiyma Merkezi Personeli Gorevleri

a) Danigma merkezine bagvuran kadin, aile ve gocuklara gerekli bilgilendirme yaparak rehberlik
ve danismanlik hizmeti vermek

b) Merkeze bagvuran kadinlarin ihtiyaglarini belirleyip bireysel destek planlar1 hazirlamak.

¢) Kadinlara yénelik toplantilarla, kadina yonelik siddet, cocuk, ihmal ve istismari, cinsel gelisim
cocuk sagligi ve bakimi vb. konularda egitimler vererek gurup ve bireysel caligmalari yapmak,
psikolojik ve hukuki destek saglamak ve bu ¢alismalari raporlandirmak.

¢) 8/3/2012 Tarih ve 6284 Sayili dilenin Korunmasi ve Kadina Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair
Kanun hiikiimleri ile diger kanun ve ydnetmelik hitkiimlerinin gerektirdigi sekilde kadin ve ailenin
korunmasina yonelik ¢aligmalar planlar ve uygular.

d) Kadin Konukevi’nin “Kadin Konuk Evlerinin A¢ilmast ve Isletilmesi Hakkinda Yonetmelik’te
belirtilen hiikiimlere uygun olarak igletilmesini saglar.

e) Kadmlarm giiclendirilmesi ve sosyal hayata katilimi konusunda agilacak mesleki kurslar ve
egitim programlarini organize eder.

f) Kadinlarin el emegi iiriinleri veya ticari degeri olan diger iiriinleri alip satabilecegi merkezlerin
istenilen seviyede verimli ve etkin yonetilmesini saglar.

g) Kadin istihdaminin artirilmasina yonelik merkezi hiikiimetin birimleri, dier kurumlar ve Ozel
sektorle isbirligi imkanlarim aragtirir, miidiirtine 6nerilerde bulunur.

h) Agilan imalathanelerin genel isleyisini takip eder ve imal edilen iriinlerin pazarlanmasi
konusunda arastirmalar yapar.

1) Kadmlarin sosyal, kiiltiirel ve ekonomik hayata katilimim kolaylastirmak amaciyla agilmasi
planlanan ¢ocuk bakim merkezleri, oyun alanlar1 ve kres hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

i) Ailelere profesyonel psikolojik damgmanlik hizmeti verilmesini konusundaki isleri koordine eder.
j) Aile egitimlerinin kapsamini belirler ve egitim programini koordine eder.

k) Evlilik 6ncesi ve sonrasi seminer ve danismanlik hizmetlerini koordine eder.

1)Ailenin korunmasi ve giiglendirilmesiyle ilgili her tiirlii ¢aligmaya onciiliik eder.

m) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.
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9) Genglik Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Genglere yonelik sosyal hizmet faaliyetleri olusturarak, belediye hizmetlerinden faydalanmalarim
saglamak.

b) Egitim calismalar ile genglerin gelisimlerini arttirmak.

¢) Egitim hizmeti ve seminerlerle kurum ve kuruluslarla isbirliginde projeler olusturmak.

¢) Yabanci dil ve meslek edindirme kapsaninda yeni davranislar kazandiricl kurslar diizenlemek.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yliriitmek.

10) Cocuk Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Cocuklarin saglikl gelisimlerini destekleyici kurslar ve projeler olusturmak.

b) Cocuklara yonelik, psiko-sosyal ve fiziksel gelisimine uygun egitim sistemleri gelistirmek.
¢) Gerekli kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

¢) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak.

11) Engelliler Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Engelli vatandaglar ve ailelerinin yasamm iginde olmalarimi ve belediyecilik hizmetlerine
ulasabilmede esitligi saglamak ve belediyecilik hizmetlerinde tam ve etkin yararlanmalarini
olusturmak.

b) Engelli vatandaslarimizin Kargilagtiklar: esitsizlikleri saptamak ve ¢6ziim Onerileri gelistirmek,
yasal hak ve imkanlarindan haberdar olmalarini saglayacak toplant1 ve etkinlikler diizenleyerek
gerekli destegi saglamak.

¢) Engelli ve ailelerinin ihtiyag duyabilecegi psiko-sosyal-hukuksal destek ve egitimleri diizenlemek,
gelisim kapasitelerini arttirmay1 amaglayan hizmetler sunmak.

¢) Miiracaat kayitlarim tutmak.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri ytiriitmek.

12) Yash Dayamigsma Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Belediyenin sundugu hizmetlerden esit sekilde yararlanmalarini saglamak.

b) Yashlarimizin zamanlarini iyi degerlendirmelerini saglayarak psiko-sosyal ihtiyaglarin1 saglamak.
¢) Egitim hizmetleri ve seminerlerle yasl bireylerin insan odakl hizmetlerden yararlanmalarim
saglamak.

¢) Yash insanlara yonelik sosyal, kiiltiirel geziler, programlar organize etmek.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri ytiriitmek.

13) Esitlik Birimi Personelinin Gorevleri

a) Tiim faaliyet alanlarinda cinsiyet esitligi yaklasimini olugturmak.

b) Toplumdaki tiim bireylerin esitligini saglayici, ayrimlastirmay1 yok edici eylem programlari
gelistirmek.

¢) Ilgili Miidiirliiklerle igbirliginde cinsiyet esitligi farkindaligiyla toplumsal ayrigtirmay1 onleyici
projeler olusturmak.

¢) Universiteler, kamu kurum ve kuruluslar1 ve STK'larla igbirli§inde calismalar yapmak.

d) Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri ytiriitmek.

14) Semt Merkezi Personelinin Gorevleri

a) Kurs kayitlarini tutmak.

b) Kurslarm baslangig ve bitis tarihlerinin takibini yapmak.

¢) Kurs katilimlarim arttirmaya yonelik alan arastirmalart yapmak.

¢) Kurs bitiminde kursiyerlerin sertifikalarinin hazirlanmasini ve kursiyerlere ulastirilmasini
saglamak.

d) Kurs merkezlerinin diizenini saglamak.

e) Belediye hizmetlerinin tanitimini yapmak.



f) Merkezler arasi iletisim saglamak.
g) Semt merkezi binalarinin 6zelliklerine gére uygun kullanilmasini saglamak.
g) Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 10 -(1) Miidiirligiin gorev ve hizmetlerin icras1 agagidaki gibidir.

a) Miidiirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

b) Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

c¢) Miudiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yapilir.

¢) Midiirliigiin kurum dis1 yazismalari; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

d) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve igler zimmet karsilig: verir.
e) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar
zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

BESINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Isleri

Gelen Giden Evrakla Tlgili Islemler

MADDE 11—(1) Miudiirliigiin gelen giden evrakla ilgili islemleri asagidaki gibidir.

a) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dig1 tiim yazismalar E-Belediye iizerinden yapilir.

b) Kurum disindan gelen e-imzali yazi ve ekleri e-Belediye tizerinden ilgili birime havale edilir. E-
Imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama aktarilarak birime
E-Belediye {izerinden havale edilir.

¢) E-Belediyeye heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazigmalar i¢in elektronik ortamda say1 ve referans
numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak génderilir veya teslim alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 12 - (1) Miidiirliigiin dosyalama ve arsiv islemleri asagidaki gibi yapilir.
a) Midiirliikte tiretilen ve mudiirliige gelen tiim evrak ve belgeler E-Belediye iizerinden Standart
Dosya Planna gére siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.
b) Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelikte
belirtilen kriterlere gore E-Belediye iizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar imha edilir.
¢) Belediye kapsami disindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Planina gére dosyalanir.
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére birim arsivinde ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.
ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 13 - (1) Bu y6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirliik
MADDE 14 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Belediye Meclisinin onayindan itibaren yayim
tarihinde
ylirtirlige girer.
Yiiriitme



MADDE 15 - (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



