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SULTANGAZI
BELEDIYESI
- T.C . -
SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
KARAR TARIHi: 04.06.2026

KARAR NO: 44 _
KONU: Gorev ve Calisma Y6netmeligi (Veteriner Isleri Md)

Belediye Meclisinin 04.06.2026 giinil yapilan 2. birlesiminde, Raporlar béliimiinde yer alan Hukuk-
Cevre ve Saghk Ort. Koms. 1 no’lu Raporu Gorev ve Caligma Yonetmeligi (Veteriner Isleri Md)
meclise hitaben okundu.

HUKUK-CEVRE VE SAGLIK ORT. KOMS. 1 NO'LU RAPORU
020 Gérev ve Calisma Yonetmeligi (Veteriner Isleri Md)

KOMISYON INCELEMESI: Belediyemiz Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigintin 15.05.2026-
E.157885 sayih Gorev ve Calisma Yénetmeligi (Veteriner Isleri Md) hakkindaki teklif okundu:

BASKANLIK MAKAMINA

ligi : Sultangazi Belediye Baskanligina (Temizlik Isleri Midirligi) 12.05.2026 tarinli, 157381
sayil yazi

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gore hazirlanan Veteriner
Isleri Mudiirligiiniin Gorev ve Caligma Yonetmeligi'nde yapilan degisiklikler diizenlenerek son haliyle
ekte sunulmustur. Veteriner Isleri Miidirliginin Gorev ve Caligma Yonetmelik taslaginin goriigilmek
sizere Belediye Meclisine havalesini olurlariniza arz ederim.

KOMISYONLARIN GORUSU: insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirligiinin teklifi incelenmis olup;
teklifte ac¢iklanan gerekgeler dogrultusunda; Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda
Y&netmelik hikiimlerine gore yeniden diizenlenerek 24 madde ve 9 sayfa olarak hazirlanan Veteriner
Isleri Mudiirligii Gorev ve Calisma Yénetmeligi Komisyonlarimizca uygun gOrulmiigtiir.

HUKUK-CEVRE VE SAGLIK ORT. KOMS. 1 NO’LU RAPORU KOMiSYONDAN GELDIGI
SEKLI iLE “ insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi incelenmis olup; teklifte
aciklanan gerekceler dogrultusunda; Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gore yeniden diizenlenerek 24 madde ve 9 sayfa olarak hazirlanan Veteriner Isleri

Miidiirliigii Gorev ve Cahisma Yinetmeligi Komisyonlarimizca uygun goriilmiigtiir.” RAPOR-
KARAR OLARAK OY BIRLIGI iLE KABUL EDILDI.

KARAR EKI: Veteriner isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina
Dair Yonetmelik (8 Sayfa)

Ork 4



HAZIR BULUNANLAR: (Yoklama Listesinde Imzas1 Bulunanlar)

KABUL: ADEM INCE, MEHMET YIGIT, CEMIL KESKIN, FATIH SULTAN MEHMET CICEK, SELMA AKIN PATIR,
MUHAMMER VAROL, KEMAL EYYUPOGLU, YASIN BAKIRC], NURCAN OZTURKMEN, MUSTAFA TERZI, MAHMUT

§AR]KAYA, ABDULKADIR CICEK, AHMET DEMIRAY, YUSUF BAKACAK, MEHMET KISMIR, NILGUN KOCA, ALI
OZDEMIR, ERDAL UCAR, MEHMET CAN, MUHARREM OZAN, EROL KOG, YILMAZ DURMUS, SULE HAYAL,

METIN KOCKESEN, HACI MAHMUT COSKUN, IBRAHIM BULUT, ORHAN OBAN,

ONUR OZYURT, YUKSEL SILEN,

HUSEYIN KARA, ALI EKBER SEKER, ADEM YiGITDOGAN, MELIKE DEMIR, ROJDA OZTURK, ZULEYHA

ALTUNDAL, EMRECAN DURMUS§, ONUR YILDIRIM

BULUNMAYANLAR: MURAT ATBAKICI, AZMI GOKTAS, MECIT GONDOGD
SIMSEK, ISMAIL AKKAYA, NUR MUHAMET YILMAZ

U, CANSEL KARATAS, HULYA

Ali OZDEMIR
Katip

Cemil KESKIN
Meclis 1<B kan Vekili
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T.C.

SULTANGAZi BELEDIYESI
VETERINER iSLERi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak

Amag
Madde 1- (1) Bu Yonetmelik, Sultangazi Belediye Bagkanhgi Veteriner Isleri Miidiirliigii’niin kurulug
amact, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu yonetmelik Sultangazi Belediye Baskanhgi Veteriner Isleri Miidiirliigi'niin Kurum,
gorev, yetki ve sorumluluklarini, birim galisanlarimin niteliklerini, goérev ve hizmetlerin yerine
getirilmesi ile yetkilerin kullamlmasini, isbirligi esaslarini, evrakta yapilacak islemler ve arsivleme
sirasinda gozetilecek ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Hukiki Dayanak
Madde 3-(1) Bu yonetmelik:

a)657 Sayili Devlet memurlari kanunu
b)5199 sayili hayvanlari koruma kanunu uygulama yonetmeligi
¢)9207 sayili isyeri agma ve ¢alisma izni belgesi verilmesi yonetmeligi
d)1593 sayili umumi hifzisthha kanunu
e)5393 sayili belediye kanunu
)3194 sayili imar kanunu
g)5216 sayili biiyiiksehir belediye kanunu
‘ h)5179 sayili gidalarin iiretilmesine ve tiiketilmesine dair kanun
1)3285 sayili hayvan saglik zabitasi kanunu
1)4734 sayth kamu ihale kanunu 1608 sayili umuru belediyeye miitealik cezaiye hakkinda kanun
iKiNCi BOLUM
Kurulus, Tanimlar

Madde 4-(1)
Kurulus

5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagh kuruluslan ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik yiikiimlerine dayanilarak
Belediye Meclisinin 04/12/2025 tarih ve 79 sayih karariyla Veteriner Isleri Miidiirliigii

kurulmustur.
: E
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Madde 5-(1)

Veteriner Isleri Miidiirliigii biinyesinde; miidiirligiin sevk ve idaresinden sorumlu Miidir,
veterinerlik hizmetlerini yiiriitmekle gorevli Veteriner Hekim, biyosidal ilaglama faaliyetlerinde
gorev alan Ziraat Miihendisi, saha ve teknik hizmetleri yerine getiren Veteriner Saghik Teknikeri ile
biiro, evrak ve idari islemleri yiiriiten Kalem personeli ve diger saha personelleri gérev yapmaktadir.

Tanimlar

Madde 6- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bagkan Yardimcisi : Sultangazi Belediyesi Bagkan Yardimcising,

b) Baskanlik : Sultangazi Belediye Baskanhigin,

‘ ¢) Basvuru Yonetim Merkezi : Sultangazi Belediyesi adina tiim basvurularin alindig1 merkezi,
¢) Belediye : Sultangazi Belediye Bagkanligin,

d) Belediye Bagkani : Sultangazi Belediye Bagkanin,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

f) EYBS : Elektronik Yonetim Bilgi Sistemini,

g) KEP : Kayitl Elektronik Postay1,

g) Meclis : Sultangazi Belediye Meclisini,

h) Miidiir : Veteriner Isleri Miidiiriinii,

1) Miidiirliik : Veteriner Isleri Midiirliigiini,

i) Personel : Sultangazi Belediyesi Veteriner isleri Miidiirliigiine bagli ¢alisanlari,
‘ j) SDP : Standart Dosya Planini,

k) Yonetmelik : Veteriner isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorev ve yetkisi
Madde 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Sahipsiz sokak hayvanlarinin kalite ve siirdiiriilebilirlik anlayisi cercevesinde; sagliklarini korumak,
iiremelerini kontrol altina almak ve insan sagligi bakimindan tehdit olusturmamalar igin gerekli

caligmalar yapar.
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b) Sahipsiz sokak hayvanlarini yakalama, miisahede altina alma, tedavi, rehabilitasyonlarim saglama,
kisirlagtirma, uygun yontem ile isaretleme, kayit altina alma, asilama, tedavi sonrasi uygun dogal
yasam alanlarina salimlarini gergeklestirme vb. hayvan saghgi hizmetlerini gergeklestirir.

¢) Sahipsiz, giigten diismils ya da tehlike arz eden hayvanlarin korunmasi ve sahiplendirilinceye kadar
bakimini yaparak sahiplendirme ve rehabilitasyon is ve islemlerini yiriitiir.

¢) Sahipli hayvanlarin kimliklendirilme islemlerini ilgili kurumlar ile koordineli olarak gergeklestirir.
d) Bulagici hayvan hastaliklari ve Zoonoz hastaliklar ile miicadele eder ve gerekli tedbirleri alir.

e) Isirik ve tirmalama vakalarinda gerekli takip ve karantina islemlerini yiiriitiir ve ilgili kurum ve
kuruluslarla koordineli olarak ¢alismalar yapar.

f) il ve ilge diizeyinde olugturulan kurul ve komisyonlara gerektiginde iiye verir

g) Veterinerlik is ve islemleri konularinda egitim, panel, seminer ve benzeri kurum igi ve kurum digt
bilgilendirme ve egitim faaliyetlerinde bulunur.

g) Kurban satis ve kesim hizmetlerine rehberlik eder ve ilgili kuruluglara destek olur.

‘ h) Kamu kurum ve kuruluglari ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gérev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazimalari yapar.

1) 4734 sayih Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

i) Miidiirliigiin, 5018 sayili Kanuna gére kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet
raporu ¢aligmalarini gergeklestirir.

j) Miidiirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir iglemlerini yiiriitir.

k) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag tim kalite, gevre, is sagligi ve
giivenligi, vatandag memnuniyeti ve diger iyilestirme calismalarina yonelik ydnetim sistemleri,
standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve iglemlerini ytiritir.

) Miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢aligmalarini saglar.

(2) Midiirliik, bunlar diginda, mevzuatin 5ngordiigii diger gorevleri ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri
mevzuat gergevesinde yapar ve yiriitiir.

Miidiirliigiin yetkisi

Madde 8- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak
Belediye Bagkaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

Madde 9- (1) Miidiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili mevzuatta belirtilen gérevleri yapar ve yirttir.

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

idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 10- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin idari yazismalarim takip eder.




-
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b) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlari, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Miidiirliigiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Miidiirliigiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasim koordine eder.
¢) T.C. Cumhurbaskanhg Iletisim Merkezi (CIMER) bagvurularmnin takibini yapar.

f) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin ongordigi diger gorevleri yapar.

Veteriner biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 11- (1) Veteriner Biirosunun sokak hayvanlari ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklart
asagidaki gibidir:

a) Biinyesinde bulunan “Hayvan Bakim Evi” nin is ve islemlerini yuriitur.

b) Miidiirliik tarafindan yerine getirilmesi gereken veterinerlik hizmetlerini diizenli ve koordineli bir
‘ sekilde yiriitiir.

¢) Sahipsiz, giigten diismiis ya da tehlike arz eden hayvanlarin korunmasi ve sahiplendirilinceye kadar
bakimini yaparak, rehabilitasyonunun yapilmast ig ve islemlerini ytritir.

¢) Rehabilite edilen kopekleri, sahiplendirilinceye kadar biinyesindeki merkezde barindirr.
d) Sahipli hayvanlarin kimliklendirme yontemleriyle kayit altina alinmasi islemlerini yirutiir.

¢) Belediye sorumluluk alanindaki sahipsiz sokak hayvanlarinin agilanmast, isaretlemesi (mikrogip
uygulamast, kiipeleme vb.), kisirlastirilmasi ve kayit altina alinmast; yapilan agilamalarin Bakanlik veri
tabanina islenmesi is ve islemlerini ytirtitir.

f) Kuduz ve benzeri insan saghgini tehdit edebilecek hastaliklarin dnlenmesi igin ilgedeki hayvanlarin
gerekli durumda toplanmasi, gerekli agilarin yapiimasi, tedavi edilmesi, takibin yapilmasi vb. isleri
yiiriitiir.

g) Kurban satis ve kesim hizmetlerine rehberlik eder ve ilgili kuruluslara destek olur.

‘ g) Veteriner isleri ile ilgili verilerin ve raporlarin hazirlanmast; belirli periyotlarda diger birim, kamu
kurum ve kuruluslarina iletilmesi, ilgili makamlara sunulmasi islemlerini yiirttir.

h) Sahipsiz Sokak hayvanlar ile ilgili talep ve sikayetlerin isleme alinarak, takibinin yapilmasi ve
hizmet kosullari dahilinde ¢oziilmesini saglar.

1) Kurban satis ve kesim hizmetlerine rehberlik eder ve ilgili kuruluglara destek olur.

i) Diger kamu kurum ve kuruluslarinin ortaklasa galigmasi icin olusturulan komisyonlarda, heyet veya
ekiplerde idareyi temsil islemlerini ydritlir ve ortak c¢alismalara dair verilerinin paydaslarla
paylagilmasim saglar.

j) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin ongordiigii diger gorevleri yapar.

A=
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklan
Madde 12- (1) Miidiiriin gorevleri agagidaki gibidir:

a) Miidiir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik Makamina kars: sorumludur.

b) Miidiirliigii temsil eder.

¢) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidtirligtin her tiirlii ¢ahigmalarini diizenler.
¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miiduirlik personelinin amiridir.

d) Miidiirligii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

g) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

‘ g) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.
h) Miidiirliigiin yillik biitgesinin hazirlanmasim saglar.
(2) Miidiiriin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi igin gereken kararlari ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas: igin
Baskanlik Makamina dnerilerde bulunur.

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

¢) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik gergevesinde 3diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Baskanlik Makamina nerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi vardir.

e e) Miidiirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karstlastigi aksakliklar1 giderir.

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

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, mudiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Bagkanlik Makaminin onaya sunar.

g) Birimdeki tiim gérevlilerin islevleri itibariyle gdrev dagilimimi yapar.
h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
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Personelin gorev, yetki ve sorumluluklan
Madde 13- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yoénetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gOstererek yapar.

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

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

d) Miidiirliigiin faaliyet alanma giren gdrevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

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

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflan kazanmak icin gerekli ¢cabay1 ortaya koyar.

g) Is boliigiimii esaslari dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde caligir.
‘ g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamlr artirir.

1) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydal gordiigi biitiin raporlan eksiksiz hazirlar.

i)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

j) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, sinif ve unvan fark: gdzetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

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

(2) Personel 657 sayilt Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi
Gorevin ahnmasi

Madde 14- (1) Miidiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

Madde 15- (1) Miidiirliikteki ig ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan déhilinde ytiritiilir.

-
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Géorevin yiiriitiilmesi

Madde 16- (1) Miidiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolari arasinda is birligi
Madde 17- (1) Midiirliik biirolar arasindaki is birligi ve koordinasyon midiir tarafindan saglanir.
Koordinasyon
Madde 18- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigmalart Baskanin veya miidiirliigiin bagl bulundugu Baskan Yardimeisinin imzast
ile yuratilir. Midurligiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar miidiiriin imzasi ile de
yliriitiilebilir. imza yetkisi devri hiikimleri bu fikradan istisnadir.

¢ ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili Islemler ve Arsivleme
Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler
Madde 19- (1) Miidiirlige 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 EYBS iizerinden alinarak dokiimanlastirihir.

b) Bagvurular, Bagvuru Y énetim Merkezi tarafindan konusuna gore midirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

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

¢) Miidiirliige gelen bagvurular EYBS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanr.

d) islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.
(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan basvurularla ilgili tim is akislant EYBS tizerinden ¢oziimlenir. Siirecte elektronik
ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidirlikler arasi yazigmalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazisma
gibi” gonderilir.
¢) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, midirlik tarafindan

hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigma paketi ile uretilen belgelerin, belediye digmna KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik
ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.
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d) Miidiirlik tarafindan hazirlanan evraklarda, ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri
Madde 20- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
agagidaki gibidir:

a) Belediyeye digaridan gelen evraklar, Bagvuru Y 6netim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar,
belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili
miidiirliige gonderilir.

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

¢) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun
‘ olarak yapilir.

¢) Miidiirliikk, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve imha
edilmesi gereken evraklart SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gore Bilgi Islem
Miidiirliigiine bagh arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha
eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
Madde 21- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri agagidaki gibidir:
a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

‘ (2) Miidiirliikte galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan &zliik dosyasi tutulur.
SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yoénetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde 22- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
Madde 23- (1) Bu Yonetmelik hitkiimleri; 5393 sayih Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m)
bendi geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 24- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Sultangazi Belediye Bagkani yiiriitiir.

-




SULTANGAZI
BELEDIYESI
T.C 5
SULTANGAZI BELEDIiYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
KARAR TARIHI: 04.06.2026
KARAR NO: 44

KONU: Gorev ve Calisma Yonetmeligi (Veteriner Isleri Md)
Belediye Meclisinin 04.06.2026 giinii yapilan 2. birlesiminde, Raporlar béliimiinde yer alan Hukuk-
Cevre ve Saglik Ort. Koms. 1 no’lu Raporu Gorev ve Calisma Y&netmeligi (Veteriner Isleri Md)
meclise hitaben okundu.

HUKUK-CEVRE VE SAGLIK ORT. KOMS. 1 NO’LU RAPORU
OZU: Gorev ve Calisma Yonetmeligi (Veteriner Isleri Md)

KOMISYON INCELEMESI: Belediyemiz insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin 15.05.2026-
E.157885 sayili Gorev ve Calisma Yonetmeligi (Veteriner Isleri Md) hakkindaki teklif okundu:

BASKANLIK MAKAMINA

Ilgi : Sultangazi Belediye Baskanligina (Temizlik Isleri Miidiirligi) 12.05.2026 tarihli, 157381
sayili yazi

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore hazirlanan Veteriner
Isleri Miidhirligtiniin Gorev ve Calisma Yonetmeligi'nde yapilan degisiklikler diizenlenerek son hdliyle
ekte sunulmugstur. Veteriner Isleri Miidiirligiiniin Gorev ve Calisma Yonetmelik taslagimin goriisiilmek
iizere Belediye Meclisine havalesini olurlariniza arz ederim.

KOMISYONLARIN GORUSU: insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi incelenmis olup;
teklifte aciklanan gerekgeler dogrultusunda; Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda
Y6netmelik hiikiimlerine gore yeniden diizenlenerek 24 madde ve 9 sayfa olarak hazirlanan Veteriner
Isleri Midiirliigii Gérev ve Caligma Yonetmeligi Komisyonlarimizca uygun gorillmustiir.

HUKUK-CEVRE VE SAGLIK ORT. KOMS. 1 NO’LU RAPORU KOMISYONDAN GELDIGI
SEKLIi ILE ¢ Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi incelenmis olup; teklifte
aciklanan gerekceler dogrultusunda; Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gore yeniden diizenlenerek 24 madde ve 9 sayfa olarak hazirlanan Veteriner Isleri

Miidiirliigii Gorev ve Cahyma Yonetmellgl Komisyonlarimizca uygun goriilmiistiir.” RAPOR-
KARAR OLARAK OY BIiRLIiGi iLE KABUL EDILDI.

KARAR EKI: Veteriner Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina
Dair Yénetmelik (8 Sayfa)

A (B A



HAZIR BULUNANLAR: (Yoklama Listesinde imzas1 Bulunanlar)

KABUL: ADEM INCE, MEHMET YiGiT, CEMIL KESKIN, FATIH SULTAN MEHMET CICEK, SELMA AKIN PATIR,
MUHAMMER VAROL, KEMAL EYYUPOGLU, YASIN BAKIRCI, NURCAN OZTURKMEN, MUSTAFA TERZI, MAHMUT
SARIKAYA, ABDULKADIR CICEK, AHMET DEMIRAY, YUSUF BAKACAK, MEHMET KISMIR, NILGUN KOCA, ALI
OZDEMIR, ERDAL UCAR, MEHMET CAN, MUHARREM OZAN, EROL KOG, YILMAZ DURMUS, §ULE HAYAL,
METIN KOCKESEN, HACI MAHMUT COSKUN, IBRAHIM BULUT, ORHAN OBAN, ONUR OZYURT, YUKSEL SILEN,
HUSEYIN KARA, ALI EKBER SEKER, ADEM YIGITDOGAN, MELIKE DEMIR, ROIDA OZTURK, ZULEYHA
ALTUNDAL, EMRECAN DURMUS, ONUR YILDIRIM

BULUNMAYANLAR: MURAT ATBAKICI, AZMI GOKTAS, MECIT GONDOGDU, CANSEL KARATAS, HULYA
SIMSEK, ISMAIL AKKAYA, NUR MUHAMET YILMAZ

Ali OZDEMIR Cemil KESKIN
Katip Meclis 1. B? k ekili

a

A Abdlll‘l‘ hmian DURSUN
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T.C.

SULTANGAZI BELEDIYESI
VETERINER iSLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak

Amag
Madde 1- (1) Bu Yonetmelik, Sultangazi Belediye Baskanlig Veteriner Isleri Miidiirliigii’ niin kurulug
amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu yonetmelik Sultangazi Belediye Baskanhig1 Veteriner Isleri Midiirliigii'niin Kurum,
gorev, yetki ve sorumluluklarini, birim galisanlarinin niteliklerini, gorev ve hizmetlerin yerine
getirilmesi ile yetkilerin kullanilmasini, isbirligi esaslarini, evrakta yapilacak iglemler ve arsivleme
sirasinda gozetilecek galisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukiki Dayanak
Madde 3-(1) Bu yonetmelik:

2)657 Sayil Devlet memurlari kanunu
b)5199 say1li hayvanlari koruma kanunu uygulama ydnetmeligi
¢)9207 sayili isyeri agma ve ¢aligma izni belgesi verilmesi yonetmeligi
d)1593 sayili umumi hifzisthha kanunu
€)5393 sayili belediye kanunu
)3194 sayili imar kanunu
2)5216 sayil bityiiksehir belediye kanunu
h)5179 sayili gidalarin iiretilmesine ve tiiketilmesine dair kanun
1)3285 sayili hayvan saglik zabitasi kanunu
1)4734 sayih kamu ihale kanunu 1608 sayili umuru belediyeye miitealik cezaiye hakkinda kanun
IKiNCi BOLUM
Kurulus, Tanimlar

Madde 4-(1)
Kurulus

5393 sayil Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagh kuruluslan ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik yiikiimlerine dayamlarak
Belediye Meclisinin 04/12/2025 tarih ve 79 sayih karariyla Veteriner Isleri Miidiirliigii
kurulmustur.
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Madde 5-(1)

Veteriner Isleri Miidiirliigii biinyesinde; miidirliigiin sevk ve idaresinden sorumlu Midiir,
veterinerlik hizmetlerini yiiriitmekle gorevli Veteriner Hekim, biyosidal ilaglama faaliyetlerinde
gorev alan Ziraat Miihendisi, saha ve teknik hizmetleri yerine getiren Veteriner Saglik Teknikeri ile
biiro, evrak ve idari islemleri yiiriiten Kalem personeli ve diger saha personelleri grev yapmaktadir.

Tanimlar

Madde 6- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan Yardimcisi : Sultangazi Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

b) Baskanlik : Sultangazi Belediye Bagkanlhigini,

¢) Bagvuru Yonetim Merkezi : Sultangazi Belediyesi adina tiim basvurularin alindi1 merkezi,
¢) Belediye : Sultangazi Belediye Baskanhgini,

d) Belediye Bagkani : Sultangazi Belediye Baskanini,

¢) Biiyiiksehir Belediyesi : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

f) EYBS : Elektronik Yénetim Bilgi Sistemini,

g) KEP : Kayith Elektronik Postay1,

g) Meclis : Sultangazi Belediye Meclisini,

h) Miidiir : Veteriner Igleri Miidiiriinii,

1) Miidiirliik : Veteriner Igleri Miidirliigiinii,

i) Personel : Sultangazi Belediyesi Veteriner isleri Miidiirliigiine bagh calisanlar,
j) SDP : Standart Dosya Planini,

k) Yonetmelik : Veteriner Isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Y onetmeligini ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorev ve yetkisi
Madde 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Sahipsiz sokak hayvanlarinin kalite ve siirdiiriilebilirlik anlayis1 gergevesinde; sagliklarini korumak,
tiremelerini kontrol altina almak ve insan saghg bakimindan tehdit olusturmamalar igin gerekli
caligmalar yapar.
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b) Sahipsiz sokak hayvanlarini yakalama, miisahede altina alma, tedavi, rehabilitasyonlarini saglama,
kisirlagtirma, uygun yontem ile isaretleme, kayit altina alma, asilama, tedavi sonrasi uygun dogal
yasam alanlarina salimlarini gergeklestirme vb. hayvan sagligi hizmetlerini gergeklestirir.

¢) Sahipsiz, giigten diismiis ya da tehlike arz eden hayvanlarin korunmasi ve sahiplendirilinceye kadar
bakimini yaparak sahiplendirme ve rehabilitasyon is ve islemlerini yiiriitiir.

¢) Sahipli hayvanlarin kimliklendirilme iglemlerini ilgili kurumlar ile koordineli olarak gergeklestirir.
d) Bulasici hayvan hastaliklari ve Zoonoz hastaliklar ile miicadele eder ve gerekli tedbirleri alir.

e) Isirik ve tirmalama vakalarinda gerekli takip ve karantina islemlerini yiiritiir ve ilgili kurum ve
kuruluslarla koordineli olarak ¢aligmalar yapar.

f) il ve ilge diizeyinde olusturulan kurul ve komisyonlara gerektiginde iiye verir

g) Veterinerlik is ve islemleri konularinda egitim, panel, seminer ve benzeri kurum igi ve kurum disi
bilgilendirme ve egitim faaliyetlerinde bulunur.

g) Kurban satig ve kesim hizmetlerine rehberlik eder ve ilgili kuruluglara destek olur.

h) Kamu kurum ve kuruluslan ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalari yapar.

1) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

i) Miidiirliigiin, 5018 sayih Kanuna gore kurumun stratejik plam, performans programi ve faaliyet
raporu ¢aligmalarini gergeklestirir.

j) Miidirliigiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiiriitir.

k) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, cevre, is sagligi ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri,
standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiriitiir.

1) Miidiirliige bagl biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde galismalarin: saglar.

(2) Miidiirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri ile Bagkanlikga verilen gorevleri
mevzuat ¢ergevesinde yapar ve yiiriitiir.

Miidiirliigiin yetkisi

Madde 8- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

Madde 9- (1) Miidiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili mevzuatta belirtilen gérevleri yapar ve ylriitlir.

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

Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 10- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin idari yazigmalarin takip eder.

4
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b) Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlari, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Taginir Mal Y&netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Miidiirliigiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Miidiirligiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasim koordine eder.
¢) T.C. Cumhurbaskanhg letisim Merkezi (CIMER) bagvurularinin takibini yapar.

f) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.

Veteriner biirosu gorev, yetki ve sorumluluklan

Madde 11- (1) Veteriner Biirosunun sokak hayvanlari ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

a) Biinyesinde bulunan “Hayvan Bakim Evi” nin is ve islemlerini yiriitiir.

b) Miidiirliik tarafindan yerine getirilmesi gereken veterinerlik hizmetlerini diizenli ve koordineli bir
sekilde yiiriitiir.

¢) Sahipsiz, giigten diismiis ya da tehlike arz eden hayvanlarin korunmas ve sahiplendirilinceye kadar
bakimim yaparak, rehabilitasyonunun yapilmasi is ve islemlerini ylriitir.

¢) Rehabilite edilen kdpekleri, sahiplendirilinceye kadar biinyesindeki merkezde barindirir.
d) Sahipli hayvanlarin kimliklendirme yntemleriyle kayit altina alinmas iglemlerini yiiriitiir.

¢) Belediye sorumluluk alanindaki sahipsiz sokak hayvanlarinin agilanmasi, isaretlemesi (mikrogip
uygulamasi, kiipeleme vb.), kisirlagtiriimasi ve kayit altina alinmasi; yapilan agilamalarin Bakanlik veri
tabanina islenmesi ig ve islemlerini yiriitir.

f) Kuduz ve benzeri insan saghgim tehdit edebilecek hastaliklarin Snlenmesi igin ilgedeki hayvanlarin
gerekli durumda toplanmasi, gerekli agilarin yapilmasi, tedavi edilmesi, takibin yapilmasi vb. igleri
yilriitiir.

g) Kurban satig ve kesim hizmetlerine rehberlik eder ve ilgili kuruluslara destek olur.

8) Veteriner isleri ile ilgili verilerin ve raporlarin hazirlanmas; belirli periyotlarda diger birim, kamu
kurum ve kuruluslarina iletilmesi, ilgili makamlara sunulmasi islemlerini yriitiir.

h) Sahipsiz Sokak hayvanlan ile ilgili talep ve sikdyetlerin isleme alinarak, takibinin yapilmasi ve
hizmet kosullar1 dahilinde ¢6ziilmesini saglar.

1) Kurban satis ve kesim hizmetlerine rehberlik eder ve ilgili kuruluslara destek olur.

i) Diger kamu kurum ve kuruluslarinin ortaklasa ¢alismasi igin olusturulan komisyonlarda, heyet veya
ekiplerde idareyi temsil islemlerini yiriitir ve ortak calismalara dair verilerinin paydaslarla
paylasiimasini saglar.

j) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin ngordiigii diger gorevleri yapar.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
Madde 12- (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimlii olup, Baskanlik Makamina Karsi sorumludur.

b) Miidiirliigii temsil eder.

¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii galigmalarin: diizenler.
¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

€) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar.

g) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, galismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

g) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.
h) Miidiirliigiin y1llik biitgesinin hazirlanmasini saglar.
(2) Miidiiriin yetkileri agsagidaki gibidir:

a) Miudirliigiin islevlerine iliskin gérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitilmesi igin gereken kararlari ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanhk Makamina 6nerilerde bulunur.

¢) Midiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirlilk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik gergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel iglemleri i¢in Bagkanlik Makamina Snerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta Sngériilen disiplin cezalarini verme yetkisi vardir.

¢) Midiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklari giderir.

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

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Bagkanlik Makaminin onaya sunar.

g) Birimdeki tim gdrevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapar.
h) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayih Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullaniimasindan sorumludur.
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Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
Madde 13- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir:

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

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tamimisg oldugu tiim yetkileri kullanir.
¢) Personel is ve islemlerden amirlerine kars hiyerarsik olarak sorumludur.

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

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

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilir.
f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli ¢abay1 ortaya koyar.

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

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.
1) Faaliyeti igin amirince talep edilen veya faydal gordiigt biitiin raporlari eksiksiz hazirlar.
i)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

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

k) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklan isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.

) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davrantr.

m) Herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge gdrevinden ayrilamaz.

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

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamanimda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin fcrasi
Gorevin alinmasi

Madde 14- (1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

Madde 15- (1) Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
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Gorevin yiiriitiilmesi

Madde 16- (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar: arasinda is birligi
Madde 17- (1) Miidiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.
Koordinasyon
Madde 18- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, mudiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigmalar1 Bagkanin veya miidiirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yiiriitiilir. Mudiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalari miidiirin 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 19- (1) Miidiirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak iglemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen
bagvurular Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EYBS tizerinden alinarak dokiimanlastirilir.

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

c¢) Miidiirliik, gelen bagvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirliige gelen bagvurular EYBS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) islemi tamamlanan evraklar miidiirliik argivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.
(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alinan bagvurularla ilgili tiim is akiglar1 EYBS iizerinden ¢oziimlenir. Siiregte elektronik
ve/veya mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye igerisinde miidiirliikler arasi yazigmalarda giden evrak elektronik ortamda “i¢ yazisma
gibi” génderilir.

¢) Belediye disginda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikigint saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazisma paketi ile iretilen belgelerin, belediye digina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik
ortamda mevzuata uygun bir sekilde génderilmesi saglanir.
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d) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, ResmiYazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve dosyalama islemleri
Madde 20- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Belediyeye digaridan gelen evraklar, Bagvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandinlarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar,
belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel argivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili
miidiirlige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik
arsivinde dosyalanr. [s siireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Bagvuru
Y&netim Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirlitk elektronik arsivinin yaninda
fiziksel arsivinde de dosyalanir.

¢) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivileme islemleri SDP’ye uygun
olarak yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirlik arsivinde saklama siiresi dolan evraklari kurum arsivine devreder ve imha
edilmesi gereken evraklari SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gore Bilgi Islem
Miidiirliigiine bagh arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha
eder.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
Madde 21- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemlert yiiriitir.

(2) Miidiirliikte ¢ahisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.
SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde 22- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
Madde 23- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m)
bendi geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire génderilmesiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 24- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Sultangazi Belediye Baskan: yiiriitiir.
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