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EYYUBIYE BELEDIYESI
) OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIG

BiRINCi BOLUM ]
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel llkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat cercevesinde, Eyylibiye Belediyesi Ozel
Kalem Mudurlagu'nan gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve
esaslarini duzenlemektir.

Kapsam )
MADDE 2 - Bu Yonetmelik; Eyyubiye Belediyesi Ozel Kalem Mudurlugunun
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDES3 - (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 inci
maddesinin (b) bendi ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulamasinda;

a) Baskan: Eyylbiye Belediye Bagkanini,

b) BagskanYardimcisi: Eyyubiye Belediyesi Baskan Yardimcisini,
c) Baskanlik:Eyyubiye Belediye Baskanhgini,

d) Belediye:Eyyubiye Belediyesini,

e) Encimen:Eyyubiye Belediye Encumenini,

f) Meclis:Eyyubiye Belediye Meclisini,

g) Mudir: Eyylbiye Belediyesi Ozel Kalem Mudurind,

h) Midurlik: Eyylbiye Belediyesi Ozel Kalem MadurlGgand,

§) Personel: Eyylbiye Belediyesi Ozel Kalem Mudrliigiine bagh calisanlari,
ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 - (1) Mudurluk;
a) Karar alma,uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
) Kurum igi yénetimde ve lli ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢gdzUmler ve anlik kararlar yerine surdarulebilirlik,
ilkelerini esas alir.
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IKINCI B_('.')L_UM
Teskilat,lIs lligkileri, Personel ve Baglilik

MADDE 6 - Ozel Kalem Mdrliginin Teskilati sunlardir:
1- Ozel kalem biro ve protokol birimi

2- Dis iliskiler Birimi

2-a Kardes sehir iligkileri ,Yurt digi baglantilar

2-b Proje

3- Turizm Basin Halkla iligkiler Birimi

4- Sekretarya

5- Arag Tevzii

is iligkileri

MADDE 7 - (1) MuaduarlGgun Belediye icindeki iligkileri asagidaki sekildedir;
a) Baskan ve Bagkan Yardimcilari

b) Belediye Mudurltkleri

(2) Muduarltgun Belediye digsindaki iliskileri asagidaki sekildedir;

a) Yurt digi baglantilar kardes sehir

b) Vatandaslar

Personel

MADDES - (1) Mudurlukte bir Mudur ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun
nitelik ve sayida personel, ihtiya¢ halinde hizmet alimi yoluyla personel alarak
gOrev yapar.

Baghhk
MADDED9 - (1) Mudurlik, Bagkana baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya
goOrevlendireceqi kisi eliyle yurutar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1-Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10 -

(1) Baskanligin amagclari, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve Baskanin
belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde, Belediye sinirlari icerisinde asagidaki
gOrevleri yuratar:

a) Madurltk is ve islemlerini mevzuat ¢ergevesinde Bagkanlik, Meclis ve
Encumen kararlarina gore yurutmek,

b) Madurlugun calismalarini tanzim etmek ve personel arasi gorev dagihmi
yapmak,

c) Belediyenin "Stratejik Plan1" gercevesinde faaliyetlerini yaratmek,

d) Personelinin disiplin ve sicil iglerini yapip onaylamak,

e) MUdurltk birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

f) Mudurlagun g¢alisma programini hazirlatip uygulatmak,

g) Mudurluk personelinin her turll 6zIUk islerini organize edip yurutulmesini



saglamak Mudurligu'nde yuratulen tim sosyal yardim galismalarinin
koordineli bir sekilde surdurulmesini saglamak,

h) Mudurlik ¢alismalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin
amacina uygun kullanimini saglamak,

d) Madurluk ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve
Baskanliga sunulmasini saglamak,

i) MUdurlUk personeline gbrev dagilimini yapmak, izlemek,gorevli personelin
disiplin amiri olarak gorev ve sorumluluklarini yerine getirmek,

1) Sureglerin surekli iyilestiriimesine yonelik galismalar yapmalk,

j) Yapilan galismalarda personelin motive edilmesi,verilen onerileri
degerlendirerek gerektiginde galismalara katilarak, galisma ortamini surekli
olarak gelistirme ¢abasi iginde olmak,

k) Madurluk ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

[) Baskan tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

m) MudurlUk ile ilgili butge hazirlanmasinda mali islere yardimci olmak

n) Mudurluk faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gergeklestiriimesini
saglamak, galismalari planlamak, izlemek, denetlemek ve koordine etmek,

o) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢calismalar yapmak,

p) Tespit edilmis strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar hazirlamak,
uygulamak ve aksayan kisimlara yonelik ¢ozumler Uretmek,

0) Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglamak.

q) Baskanlik Makami'nin gérev ve sorumluluklarinda kendilerine yardimci
olmak ve Belediye Baskani'nin mevcut yikin( hafifletmek, Ozel Kalem
Birimi'nin gorev ve yetkileri dahilindedir. Baskanlik Makami'nin emir ve
direktiflerini madurlUklere ulastirmak, takip ve sonuglandiriimasini saglamak
gorevleri kapsamindadir. Belediye de hizmet veren tum mudurldklerin kendi
aralarinda ve bu mudurlukler ile Bagkanlik Makami arasindaki igbirligi ve
koordinasyonu temin etme gérevi Ozel Kalem Mdirlagi'niin 6nemli gorevleri
arasindadir. Basgkanlik'a ulagan vatandas talepleri ve sikayetleri degerlendirilip,
Belediyemizi ilgilendirenlerin gozUmleri saglanirken, diger kamu kurum ve
kuruluglarini ilgilendiren talep ve sikayetlerin gozimlenmesinde vatandasa
yardimci olunmaktadir. Vatandas, kurum ve kuruluslardan gelen Baskan ile
gorusme istekleri titizlikle takip edilip Bagskanimizin programinin musaade ettigi
cergevede en kisa sirede bu randevu talepleri karsilanmaktadir. Ozel Kalem
Muadurlagu'nun bir diger hizmeti ise gesitli agilis ve torenlere Belediye Baskan!'
nin igtirak etmesini temin etmek, herhangi bir sebepten dolay! Belediye
Bagkani'nin katilamadigi organizasyonlara Baskanlik Makami adina g¢elenk
yada cicek gondermektir. Ayrica, Belediye Baskani adina taziye ve kutlama
mesajlari génderiimesi Ozel Kalem Mudurligi'niin gérevi kapsaminda oldugu
gibi, her turlu konuda Belediye Baskani'nin en iyi hizmet vermesi igin saglkh
bir ortam yaratilmasi da gorevleri arasindadir

(2) Muddar, 10 uncu maddede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini
saglamakla yukumla olup, Baskanlik Makami‘na kargi sorumludur.

1- Ozel kalem biiro ve protokol biriminin Gorevleri
MADDE-11



a) Baskanlhik Makaminin talimatlari dogrultusunda; gunlik ¢alisma programinin
yapilmasi, duzenli-verimli telefon haberlegsmesi ile randevu trafiginin
saglanmasi ve ¢esitli toplantilar dizenlenmesi iglemlerinin yapilmasini, kontrol
ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

b) Belediye'yi ve Belediye Bagkani'ni ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri
agirlamak ve gerekli tum duzenlemeleri yapmak,

c) Baskanlik ve Belediye birimleri arasinda koordinasyonun temini igin gerekli
islemlerinin yapilmasini takip ederek sonuglandirmak,

¢) Baskanlik makaminin istekleri dogrultusunda dosyalanmasi islemlerinin
yapilmasini ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

d) Halk gunleri ve/veya diger gunlerde Belediye Baskani'ni gérmek igin gelen
vatandaslarin isteklerinin alinmasi ve alinan bilgilerin Belediye Bagkani'na
rapor edilmesini saglamak,

e) Ozel Kalem Mdirligune intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli
sekilde Baskan'a ulastiriimasi iglemlerinin yapilmasini, takip edilerek
sonuglandiriimasini saglamak,

f) Belediye Bagkani'nin gunluk, haftalik ve aylik ¢alisma programini
hazirlamak, randevu taleplerini dederlendirip programa almak ve telefon
gorusmelerini saglamak. Bagkan'in zamanini ¢ok iyi planlamasina yardimci
olmak icin gerekli tim islemleri yapmak,

g) Bagkan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara
iligkin tum islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini
saglamak, g) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin Uzerine dlsen
gorevleri ilgili birimlerle igbirligi halinde organize etme islemlerinin yapiimasini
ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

h) Belediye Bagkani'na sunulacak her turlt belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili
gerekli igslemleri yapmak,

1) Yonetim gelistirme ¢alismalari dogrultusunda dizenlenen egitim programlari
ve etkinliklerde ilgili Mudurlige verilecek destek igin gerekli islemlerin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

i) Bagkanhgdin kurum digi toplantilarini organize edilmesi,

j) Baskanhgin, yuratilmekte olan ¢alismalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi
prosedurd saglamak,

k) Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Encumeni ve Belediye
hizmet birimleri ile iligkisini saglamak, Belediye Baskani'nin talep ettigi bilgileri
toplamak,

[) Bakanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve gorusmeleri diuzenlemek, bunlara ait
onemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

m) Belediye Bagkaninin katilmadigi organizasyonlara Baskanlik makami adina
mesaj, ¢elenk ya da gigcek gondermek,

n) Belediye Bagkaninin temsil agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil,
yurtici ve yurt digi seyahatlerindeki yazigma ve tahakkuk islemlerini yapmak,
o) Agilig, kutlama, mezuniyet vb. torenleri, toplanti gibi faaliyetleri organize
edilmesi, gerekli duyurularin yazili gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,



0) Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tim evraklarin makama
sunulmasi ve sonucun ilgili birimlere dagitiimasini saglamak,

p) Baskanhgin, Valilik, BiyUksehir Belediyesi, Kaymakamlik, lige Emniyet
Mudurligi ve ligedeki diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile muhtelif
zamanlarda gorusmeler yapilmasini saglamak,

r) Mer'i mevzuatin dngordugu diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin icra edilmesini saglamak.

2-Dig iligkiler biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

2-a) MADDE 12- Kardes Sehir iliskileri /Yurt igi-Yurt Disi iligkiler ve
baglantilar

a) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari ile Baskanin belirleyeceqi
esaslar ¢ergcevesinde,Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda,
Belediyenin Yerel bazda,Ulusal bazda ve uluslararasi kuruluglar ile mevcut
iligkilerinin geligtiriimesi ve yeni iligkiler kurulmasini saglamak,

b) Avrupa Birligi, Birlesmis Milletler Kalkinma Programi,Avrupa Yatirim
Bankasi, Birlesmig Milletler Endustriyel Kalkinma C")rgijtij, Dunya Bankasi,
Ekonomik isbirligi ve Kalkinma Teskilati ve bunlara benzer diger uluslar arasi
teskilat, kurum ve kuruluglarin, dinya ulkelerinde yenilik, proje ve girigsimcilik
kaltarina gelistirmeye yonelik politikalarini, stratejilerini,faaliyetlerini,
tesviklerini, fonlarini, program ve projelerini takip etmek ve buralardan
ilcemizin yararlanabilece@i imkanlari belirlemek, bu bulgulara bagli olarak proje
teklifi hazirlama, inceleme, proje yonetimi, hibe, fon ve kredi saglama
konularinda galigmalar yapmak,

c) Uluslararasi kuruluslar ile ilgili resmi yazigma,tyelik onay, meclis karari,
onaylari dahil tum islemleri yuratmek,

¢) Belediyenin Uyesi oldugu uluslararasi kuruluglar ile olan baglantilar
surdurmek,

d) Belediyenin koordinatoru oldugu kuruluglar ile baglantilari saglamak, diger
koordinatorlerin calismalarina destek vermek,

e) Belediyeye intikal eden cesitli dillerdeki yazi, belge ve dokiimanlarin
incelenip gerekli gorulenlerin tercumesi ile birlikte ilgili birimlere ulastiriimasini
saglamak,

f) Belediyenin uluslararasi kurum ve kuruluslarla kurdugu veya kuracagi
iligkilerin saglikli yarutulmesi, konu ile ilgili bilgi ve dokUmanlarin alinabilmesi
icin uluslararasi iletisim agindan da faydalanilarak s6z konusu bilgilerin
derlenip duzenlenmesi ile birlikte Belediye heyetlerinin yurtdisi seyahatleri
sirasinda kullanilabilir hale getiriimesini saglamak,

g) Yerel yonetimler, uluslararasi kurum ve kuruluglar, kaltir ve sanat kurumlari
ile iligkiler kurmak, isbirligini saglamak , maddi ve manevi kultGrumuzun
tanitimini saglamak,

d) Uluslararasi kurulus, kardes kent ve diger diunya kentlerinden gelecek
misafirleri agirlamak, gerekli programlari yapmak ve yetkililerle gorugmelerini
saglamak,

h) Belediye personelinin yurtdisina ¢ikislarini organize etmek, vize basta
olmak Uzere gorevlendirmelerle ilgili yolluk, pasaport, seyahat, konaklama,



hediye temini,yurt digi toplanti organizasyonlari ve gerekli islemleri
tamamlamak, gerekli programlari ve rezervasyonlarini yapmak,

1) Ulkeler arasi iliskilerde Glkemizin dig Ulkelerle itibarinin artmasina yerel
yonetimler bazinda zemin hazirlamak,

i) Sosyal Devlet anlayisinin daha da gelismesi i¢in dig ulke kentlerine
yaplilacak seyahatlerdeki gozlem, inceleme ve dokimantasyon ¢alismalarinin
onculugunu yapmak,

j) Eyyubiye ilgesinin medeniyet, tarih ve dogasinin Dlnya ¢apinda tanitimini
saglamak,

k) Kalkinmis Ulkelerdeki sehircilik yapisi ve insan kaynaklari incelenerek
birikimlerin aktariilmasina zemin hazirlamak,

[) Uluslararasi barisa katki saglamak igin her turlt insani programi
duzenlemek, uluslararasi iligkilerde ulkemizin etkinlik ve guvenirligine katki
yapmak, dostane iligkiler sergilemek,

m) Eyyubiye ilgesi ile dinya kentleri arasinda kardes kent iligkisi kurulmasi ve
mevcut iligkilerin geligtiriimesini saglamak, kardes ve dost sehirler ile iligkileri
yurutmek,

n) Belediyeler ile baglantilar, ortak organizasyonlar, uluslararasi 6grenci
degisimleri, kardes okul ve kurum badglantilarina destek vermek, kardes kent
uygulamalari ile farkh kultarlerin birbirlerini tanimasi ve yakinlagsmasini temin
etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler
duzenlemek,

o) Ulkeler ve belediyeler arasinda ekonomi, ticaret, egitim, bilim ve teknoloji
konularinda aligverisi gelistirmek, igbirligi alanlarini gelistirmek,

0) Yurt disina giden ve sehrimize gelen temsilciler araciligi ile Belediyenin en
iyi sekilde temsil edilmesini ve tanitilmasini saglamak,

p) Belediyenin yurt digindan gelen konuklarinin agirlanmasini saglamak,
ziyaret programlari,toplanti organizasyonu, tercimanlik ve rehberlik hizmetleri,
yabanci misafirlere verilen yemeklerde protokol dizeni, hediye temini,
gerektiginde gelis ve donus yolculuklarinda refakat etmek,

r) Ulkemizdeki diplomatik misyon temsilcilerinin ve kentimizi ¢esitli nedenlerle
ziyaret eden yabanci konuklarin kentimizdeki programlarinin gergeklestiriimesi
ve belediyenin Ust duzey temsilcileri ile yaptiklari gérugsmelerde tercimanlik
hizmetlerini yapmak,

s) Resmi veya 6zel uluslararasi kurum ve kuruluglarla, kultar, sanat, ticaret,
spor ve sosyal kuruluslarla baglanti kurmak ve isbirligi saglamak,

s) Yurtdisindaki veya yurt icindeki belediyelerle yerel yonetimin gelistiriimesine
katkl saglayacak konularda iyi niyet ve igbirligi protokolleri imzalanmasini
koordine ve uygulanmasini takip etmek,

t) Yurtici ve yurtdigi Universitelerin ilgili bolumleri ile diyalog kurarak karsilikl
gorus aligverisinde bulunmak,

u) Belediye blnyesinde yurtici ve digindaki ilgili kurum ve kuruluslarla
koordinasyona giderek, ortak inceleme, arastirma ve uygulama birimleri
olusturmak ve galistirmak,

U) Uluslararasi etkinlikler ve toplantilar organize etmek; kultlr, sanat, turizm,
egitim, spor, ticaret, saglik ve benzerleri ile ilgili Belediyenin birimleri veya ilgili



kuruluglar ile ortak ¢caligmalar yapmak;

v) Uluslararasi toplantilara katilim sonrasinda katilimcinin raporunun temin
edilmesi, edinilen bilgi ve belgelerin ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak,
yapilan ¢aligsmalarla ilgili kamuoyunu aydinlatmak,

y) Toplumun ilgi ve biling seviyesini yukseltmek igin; yerli ve yabanci, yerel,
ulusal, uluslararasi basin yayin araclarindan istifade etmek, her dilden brogur,
dergi, kitap ve benzeri yayinlar yapmak.

2-b) Proje Biriminin Gorevleri

MADDE 13 - (1) Proje Biriminin gorev yetki ve sorumluluklari gsunlardir

a) Ulusal ve Uluslararasi hibe programlari ve fonlari takip ederek projeler
hazirlamak,sunmak ve yurutmek,

b) Ulusal veya Uluslar arasi Kredi ve fon kuruluglari ile ortakliklar olusturmaya
yonelik;fizibilite, Pazar arastirmasi ve benzeri ¢alismalar yapmak veya
yaptirmak,

c) Mevzuatin gonderdigi diger gorevleri yapmak

¢) Avrupa Birligi icindeki kaynak ve olusumlara ulasmada ana hedefleri
belirlemek ve benzeri konularda rehberlik etmek, oneri ve tekliflerde bulunmak,
yapilan ¢alismalarin koordinasyonunu saglamak ve denetlemek,

d) Avrupa Birligi Gyesi Ulkeler ve birlik kurumlariyla kurumumuz yararina
isbirligi calismalarinda bulunmak ve bunlardan olusan ¢aligma guruplarina
mevzuat dahilinde katilmak,

e) Avrupa Birligi muktesebati dogrultusunda ¢aligmalar yapmak.

f) Avrupa Birligi Bakanhdinin agikladigi projelere katilmak, uygulama ve
sonuglandirmak

3) Turizm Basin ve Halkla iligkiler Biriminin Gérev Yetki ve sorumluluklari
MADDE-14

a) Halk gunlerinde gelen vatandaslarin duzenli bir sekilde Baskanla
gorusmesini, gerekli kayitlarin tutulmasini, sikayet, dilek ve onerilerin ilgili
birimlere iletiimesini saglamak,

b) Sorunlarini Belediye Baskani’'na iletmek Uzere gelen vatandaslari;
dinleyerek onlari ilgililere yonlendirmek

c) Belediye galismalarinin basina bildiriimesi konusunda gerekli caligmalari
yapar

d) Belediye galismalarinin halka duyurulmasi i¢in bulten ¢ikartiimasin saglar
e) Belediyeye ait web sayfasinda gerekli haberleri yapar

f) Turizm ¢alismalari konusunda gerekli calismalari yapar diger birimlerle bu
konuda koordineli galigmalar gergeklestirir

g) Halkla iligkiler konusunda gerekli gcalismalari yapar

h) Basin ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli
cevaplandirmanin yapilmasini saglamak,

4- SEKRETERYA
MADDE-15



a)Baskanlik makamina gelen vatandaslara yardimci olur .
b)Planlanan randevulari yerine getirir

5- ARAC TEVZi

MADDE-17

a) Araclar goreve ¢ikmadan 6nce 1. Kademe gunltik bakim formunu
doldurarak arag tevzii merkezine teslim eder.

b) Araclar gun icerisinde gunluk olarak doldurduklari takip cizelgesine her
ciktiklari gorev igin ayri ayri doldururlar

c) Gun bitiminde doldurduklar takip gizelgesini arag tevzii merkezine teslim
eder.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 18 - (1) Personel, bu Ydnetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat
cercevesinde, emir ve talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve surati
gOstererek yapar.

(2) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tim yetkileri
kullanir.

(3) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.
(4) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goéreviyle
alakali verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama
MADDE 19 - (1) MuadurlUkteki is ve islemler, Stratejik Plana bagl kalinarak
yillik plan dogrultusunda yuratalar.

Koordinasyon

MADDE 20 - (1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Muadur
tarafindan saglanir.

(2) Mudurlugun yazigsmalari Baskanin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin
imzasi ile yaratultr. Maduarltguan, Belediyenin diger birimleriyle olan
yazigsmalari Mudurin imzasi ile de yurutulebilir.

BESINCi BOLUM
Ortak Hukumler

Genel sorumluluklar

MADDE 21 - (1) MudurlUkte gorev yapan personeller:

1) Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,

2) Maduarlugun faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak
yerine getirir,

3) Hicbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,

4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini geligtirir, bu amagli etkinliklere



istekli olarak katilir,

5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli cabayi
ortaya koyar,

6) Is bolisimi koordinasyon igerisinde yapilir

7) Verilen isi ongorulen butce sinirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine
getirir,

8) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek bitln konularda
bilgisini devamli artirir,

9) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydali gordugu butun raporlari
eksiksiz hazirlar,

10) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

11) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri surekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hukiimler

Yonetmelikte hiikim bulunmayan haller
MADDE 22 - (1) Bu Yonetmelikte hukiim bulunmayan hallerde yuarurlukteki
ilgili mevzuat hukumlerine uyulur.

Yururluak

MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik hukumleri; 5393 Sayili Belediyeler Kanunu'nun
18 inci maddenin (m) bendi geregi Eyyubiye Belediye Meclisinin onayindan
sonra Belediye Baskani'nin imzasi ile yurarluge girer.

Yurutme o
MADDE 24 - (1) Bu Yoénetmelik hukimlerini EYYUBIYE Belediye Bagkani
yuaratar.



