T.C.
FATIH BELEDIYE BASKANLIGI
ZABITA MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1: (1) Bu y6nergenin amaci Zabita Midiirliigi’niin gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin
yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2: (1) Bu yo6nerge, Fatih Belediyesi Zabita Miidiirliigiiniin gorev ve ¢aligma diizenini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Zabita Midirligii, 5393 sayili Belediye kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini
yiiriitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Fatih Belediyesini,

Baskan : Fatih Belediye Bagkanini,

Bagkan Yardimcist : Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen Fatih Belediye

Baskan Yardimcisini,

Birim : Zabita Miidirligiint,

Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak {izere miidiir tarafindan verilen
imza yetkisini kullananlari,

Zabita : Fatih Belediye Zabitasini,

ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus

MADDE 5: (1) Zabita Midirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslar: Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik Hiikiimlerine dayanarak Fatih Belediye Meclisinin 04.06.2007 tarih 110 sayili karari
geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Zabita Mudiirligii Teskilati, Miidiir, Amir, Komiser ve Zabita Memurlari personelinden olusur.

(2) Midiirlige bagh olarak, Zabita Bolge Amirligi, Seyyar EKip Amirligi, Turizm Ekip Amirligi, Pazar Ekip
Amirligi, Denetim Ekip Amirligi, Trafik EKip Amirligi, Merkez Biiro Amirligi bulunmaktadir. Amirliklerin say1 ve
gorevlerini belirlemede belediye baskan1 yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7: (1) Zabita Midiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri agsagidaki gibidir.

a) Zabita Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve “il Ozel Idareleri,
Belediyeler ve i1 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner
Sermayeli Kuruluglardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanir.



b) Zabita Amiri ve Komiseri: 11.04.2007 tarih ve 26490 Sayili Zabita Y6netmeliginin 17. maddesi b ve ¢ bendi
hiikiimleri dogrultusunda atanir.

C) Zabita Memuru:11.04.2007 tarih ve 26490 Sayili Zabita Yonetmeliginin 13,14,16. maddeleri hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8: (1) Zabita Midiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari agagidaki gibidir.

a) Zabita Miidiiriiniin Gorevleri:

1) Midiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Mudirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kigidir.

3) Calismalari yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiirtitiir.

4) Midirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapmak,

6) Midirlikkte c¢alisan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin basarit ve performans
degerlendirmesini yapmak.

7) Mudirlikk Biinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

8) Zabita Miidiirliigi ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

9) Belediye Baskani ve iist makamlarin emirleri, Meclis ve Enciimen kararlarimi yerine getirmek,

10) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

11) Midirlik ve bagli birimlerin gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak,

12) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, miidiirliige bagh birimlerin gorevlerinin etkinlikle yerine
getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, ¢alisma saatlerini belirlemek, yetkisini agan konularda
Belediye Baskanligindan prensip kararlart alinmasi hususunu iist makamlara bilgi vermek,

13) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, ilgili
Bagkan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karst sorumludur.

14) Midiirlik islevleri ile ilgili Bagkanlik makaminin istedigi raporlari inceleme ve aragtirmalar yaparak
hazirlamak,

15) Miidiirliigiin caligma esaslarin1 gézden gecirmek, plan ve programlar yaparak caligmalarin bu Emri altinda
gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, riitbe terfi tekliflerini yapmak, 6zliik haklarini
gerceklestirmek, gizli tezkiye varaklarini diizenlemek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini
vermek, personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak,

16) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordiigii birim ve gorevde calistirmak, denetim ve gozetimini
yapmak, hizmet geregi ve isin Onemine goére zabita amir ve memurlarint gegici olarak sivil kiyafetle
gorevlendirmek,

17) Gerektiginde, denetim ve gozetimi altinda, gorev ve yetkilerinin devredilebilir olanlar1 gerekli gordiigiinde,
kendi takip ve kontroliinde Zabita amiri veya komiserlerine devretmek (Zabita Midiiriine yasalarda taninan
onama niteliginde olan imza yetkisi devredilemez.)

18) Zabita Miidirliigiine ait yillik taslak biitge hazirlamak ve biitce dogrultusunda uygulamalar1 yapmak,
Tahakkuk Amirligi gérevini yerine getirmek,

19) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirliigiin arag, gereg, donanim ve haberlesme cihazlarinin
yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunmak,

20) Mudiirliikk gérevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin, Bagkanlik
Makamina 6nerilerde bulunmak,

21) Yasa, tiiziikk ve yonetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasinmi saglamak,
bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

22) Zabita teskilatinin daha verimli ¢alismasini saglamak amaci ile benzer faaliyet gosteren dis kuruluslardan
bilgi aligverisinde bulunmak, incelemeler yapmak ve konu ile ilgili kuruluslarla is birligi saglamak,

23) Tlgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden, ilgili Baskan
Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur

b) Zabita Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Midirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik
Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Midiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

5) Midirligine bagli personelin gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.



6) Midirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik gercevesinde sicil raporu diizenleme, 6diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan Yardimcisi: veya Bagkanlik
Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.

€) Zabita Miidiiriiniin Sorumluluklari: 5393 sayili Belediye kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Amirlikler ve gorevleri

MADDE 9: (1) Amir, Midirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ger¢evesinde, {ist makamlarin emirleri dogrultusunda iglerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina karsi tam yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Bagh Amirlikler:

1) Bolge Amirligi: Bolge amirliginin gorevleri ile bu gorevleri yapmakla yiikiimlii birimler asagida gosterilmistir.

a) Belediye zabita yonetmeliginde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

b) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi calismalarin (aragli ve aragsiz) yasalara uygun, en kisa zamanda
verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasinit saglamak,

¢) Ekiplerin calismalarinda verimin artmasi amaci ile Oneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

¢) Yapilan iglemlerin takibinin ve tebligatlarmm ilgili kanunlar ¢ergevesinde
neticelendirilmesini saglamak,

d) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen evraklarin ilgililere tebligini yapmak, takibini yaparak
neticelendirilmesini saglamak,

e) Belediyemiz smirlar1 dahilinde faaliyet gosteren igyerlerinin ruhsat hilafi olusturacak sekilde diikkdninin
digina (yol-meydan-yaya kaldirimi vb) noktalara teshir ve satig amagli birakilan isgallerin kaldirilmasim
saglamak, kaldirmayanlar hakkinda ilgili kanunlar kapsaminda yasal iglem yapmak,

f) Yetkili makamlardan izin alinmadan faaliyet gésteren igyerlerinin faaliyetlerine son vermek ve haklarinda
yasal iglem yapmak,

g) 3194 sayili imar kanununa gore ilgili miidiirlikge yapilan ¢aligmalara nezaret etmek,

g) Statik rapor geregi yikilmas: tehlike arz eden binalarin niifus ve esyadan tahliye ederek
miihiir altina almak,

h) Her tiirlii gayri yasal insai faaliyetlere engel olmak,

1) Miihiirlenerek faaliyetten men edilen isyerlerinin kontroliinii yapmak, miihrii fekki yapan
ilgililer hakkinda gerekli yasal yapmak.

2) Seyyar Ekip Amirligi: Seyyar Ekip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi ¢alismalarin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve
eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin ¢alismalarinda verimin artmasi amaci ile Oneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

c) Her tiirlii seyyar ve hanutguluk faaliyetlerine mani olmak,

¢) Bolge amirlikleri ve diger ekip amirliklerinin yapmis oldugu (isgal, yikim, tahliye vb)
caligmalara yardimci olmak,

d) Tlge simirlar1 dahilinde dilencilik faaliyetlerine mani olmak, haklarinda yasal islem yapmak,

e) Isgalli olarak faaliyet gdsteren esnaflarin faaliyetlerini denetlemek ve takibini yapmak,

f) Yasalarin vermis oldugu yetkiler ¢ercevesinde el konulan mallar1 kayit altina alarak depolama yapmak,

3) Turizm Ekip Amirligi: Turizm Ekip Amirliginin gorevleri agagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi ¢alismalarin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve
eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin ¢aligmalarinda verimin artmasi amaci ile Oneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

€) Yabanci ve yerli tursitlere yardime1 olmak ve her tiirlii seyyar ve hanutguluk faaliyetlerine mani olmak,

¢) Bolge amirlikleri ve diger ekip amirliklerinin yapmis oldugu (isgal, yikim, tahliye vb)
caligmalara yardimci olmak,

d) Tlge simirlar1 dahilinde dilencilik faaliyetlerine mani olmak, haklarinda yasal islem yapmak

e) Isgalli olarak faaliyet gosteren esnaflarin faaliyetlerini denetlemek ve takibini yapmak,

f) Yasalarin vermis oldugu yetkiler gergevesinde el konulan mallari kayit altina alarak depolama yapmak,



4) Pazar Ekip Amirligi: Pazar Ekip Amirliginin gorevleri agagida gosterilmistir.

a) Hizmet bolgesindeki ekiplerin yaptigi ¢aligmalarin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve
eksiksiz yapilmasini saglamak,

b) Ekiplerin c¢aligmalarinda verimin artmasi amaci ile Oneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

c) Pazar kurulan sokaklar ve ¢evresinde her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,

¢) Tezgéh kurma belgesi olmayanlarin faaliyetine engel olmak, Pazarci esnaflarina tahsis
edilen tezgahlar1 kontrol etmek,

d) Pazaryeri i¢inde yiiksek sesle satig yapan esnaflar ile Pazar kurulan sokaklardaki bina, kap1 ve pencerelere ip
baglayan esnaflara engel olmak,

e) Pazar tezgdhinda satig1 yasak olan(cd, Kitap, canli hayvan vs.)iirlinlerin satigina engel olmak ve yasal islem
yapmak,

f) Belediye gelirleri agisindan tezgdh kurma iicretlerini yatirmayan esnaflari tespit ederek faaliyetlerine mani
olmak,

g) Gida maddelerinin agikta satigin1 engellemek, hijyen sartlarini olusturacak sekilde gerekli 6nlemleri olmak,

¢) Vatandaslarin yapmis oldugu alis-verislerde tartilarin standartlara uygun olup olmadiklarini
denetlemek,

h) Tezgahlarda bulunan yaniltic1 fiyat etiketlerin bulunmasina mani olmak,

1) Pazarlar ilgili nizam ve intizam saglamak

5) Denetim Ekip Amirligi: Denetim Ekip Amirliginin gérevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini
saglamak,

b) Ekiplerin ¢alismalarinda verimin artmasi amaci ile Oneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

c) llgemiz dahilinde hizmet veren degisik meslek gruplarina ait esnaflar1 denetlemek, ruhsati olmayan esnaflara
yasal iglem yapmak,

¢) Sihhi ve gayri sthhi(2. ve 3.sinif) igyerlerini hijyen ve belirtilen sartlara uygunlugu agisindan

denetlemek, yapilan denetlemelerde saglik sartlarina uygun olmadig: tespit edilen gida
maddelerine el koymak

d) Is yerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konumuna uygun olup olmadigim tespit etmek, ruhsat hilafi var ise
ilgili makama bilgi vermek,

e) Belediyemiz tarafindan ruhsat verilmeyen igyerlerini ruhsat veren kurumlara bildirmek,

f)  Umuma acik eglence ve istirahat igyerlerine izin verilmeden 6nce ruhsat islemlerinin baglamasini saglamak,

g) Her tirli gida imalati yapan is yerlerini belirli zamanlarda periyodik olarak denetimini yapmak, uygun
sartlarda faaliyet gostermeyenlere yasal islem yapmak, gerekli goriilen hallerde il tarim mudirliigiine
bildirmek,

#) Ilcemiz dahilinde hizmet veren degisik is gruplarina ait isyerlerinde 4077 Sayih Tiiketiciyi
Koruma Kanununa gére denetim ¢aligmasi yapmak,

h) Isyerlerinde calisan ve saglik muayene ciizdam1 almasi gereken isyerlerinin, saglik muayene ciizdam
almalarint saglamak,

1) Umuma agik igyerleri ile ilgili denetim ¢aligmasi yapmak ve takip etmek,

6) Trafik Ekip Amirligi: Trafik Ekip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a) Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini
saglamak,

b) Ekiplerin ¢alismalarinda verimin artmasi amaci ile Oneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

c) Belediyemiz Park ve Bahgeler Miidiirliigii, Fen Isleri Midiirliigii ve Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin ilge
genelindeki trafikle alakali tiim ¢alismalarina yardimei olmak

¢) Kamu ve kuruluslar1 tarafindan (itfaiye, tek, iski v.b.) gelen talepler dogrultusunda
calismalara nezaret etmek,

d) TIlge genelindeki yol ve meydanlardaki uygunsuz arag parklanmalari ile tretuvar {izerinde arag isgallerine
engel olmak ve gereken yasal islemi yapmak,

e) llge genelindeki tretuvar iizerine park gelis gegisi engelleyen araglari bulundugu yerden alarak idarenin
belirledigi yere nakletmek ve yasal islemi yapmak,

f) Belediyemizin gergeklestirdigi sosyal etkinliklerde trafik agisindan gerekli dnlemler almak,

g) Okul ve hastane girislerinde ihtiya¢ halinde trafik akisi agisindan gerekli diizenlemeleri yapmak, onlem
almak,

g) Hafriyat ve diger malzeme tagiyan araglarin, cadde, sokak ve meydanlari kirletmelerine
mani olmak, yasal iglem yapmak,



7) Merkez Biiro Amirligi: Biirolar amirligi biinyesinde Insan Kaynaklari, Evrak Kayit, Harekat, idari Isler ve
Esnaf Sicil Biirolar1 olugturulur, biirolarin gérevleri asagida gosterilmistir.

a) Insan Kaynaklar Biirosu:
1) Personelin golge dosyasini tutmak
2) Personelin senelik izin, istihbarat, mazeret izni, iicretsiz izin iglemlerini takip etmek ve yiiriitmek,
3) Emeklilik, terfi, kurum i¢i ve kurum dis1 nakil islemlerini yapmak,
4) Aylik kademe-derece ilerlemeleri listelerini hazirlamak, kadro defterini tutmak,
5) Mudiirliikk biinyesinde ¢alisan tiim personelin maag ve puantajini hazirlamak,

b) Evrak Kayit Biirosu:
1) Evraklarin kayitlarin1 yapmak ve ilgili birime havalesini saglamak,
2) Evrak ¢ikisi ile kalan evraklarin arsivlenmesini saglamak,
3) Yazigmalarn yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak,

c) Harekét Biirosu:

1) Belediye tembih ve yasaklarina aykiri davranmalara tutulan zabitlarin kaydedilmesi, kararlarin infazi igin
ilgili birime yazi yazilmasi, maktu ceza islemlerinin takibinin yapilmasini ve sicillerinin tutulmasini
saglamak,

2) Ekiplere ait vukuat defteri ve hizmet vesikalarini hazirlamak, takibini yapmak,

3) Bildiri, genelge vb. evraklarin kayit altina alinarak argivlenmesini saglamak,

4) Mudiirliigiin faaliyet raporunu (haftalik, aylik, yillik ) hazirlamak,

d) idari isler Biirosu:

1) Miidirlikk demirbas ve tiikketim maddelerinin temini, muhafazasi ve dagitimimi yapmak,

2) Mudirlige ait genel arsivi diizenleme ve takibini yapmak

3) Arag, gereg ve telsiz alimlarinin temini, zimmetlerinin tutulmasi ve tamirini yaptirmak,

4) Sarf malzemelerin ( biiro malzemeleri dahil ) teminini saglayip, dagitimini yapmak,

5) Belediye zabitasimn memur melbusatlarimin teminini ile ilgili malzemelerin talebini yapip hak
sahiplerine dagitimini saglamak,

6) 5393 sayili belediye kanunu kapsaminda, Zabita destek personeli istihdam etmek igin ihale islemleri
konusunda ¢alisma yapmak,

7) Zabita destek personelinin izin, rapor v.b. is ve islemlerini takip etmek,

8) Araglarin sevkiyati ve kullaniminin takibini yapmak,

e) Esnaf Sicil Biirosu:
1) Semt pazarlarindaki esnaflarin tezgdh kurma belgelerini diizenlemek, sicil bilgileri ile ilgili dosyalama
yapmak
2) Pazarcilarin tezgah kurma belge iicretlerinin tahakkuk ve tahsilatlariin takibini yapmak
3) Pazarlardaki isim ve yer degisikliklerinin bilgisayar ortaminda giincellemesini saglamak
4) Seyyar, diikkkan 6nii ve mevsimlik isgallerle ilgili diizenleme yapmak, tahakkuk ve tahsilat isgallerinin
takibini yapmak

b) Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari: Miidiirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve {ist amirin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10: (1) Zabita Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi agagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Midirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine
verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Zabita Miidirliigiindeki ¢aligmalar, Midiir ve ilgili amir tarafindan diizenlenen plan
icerisinde yirttiilir.

¢) Gérevin Icrasi: Zabita Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken dzen ve siiratle
yapmak zorundadir.



isbirligi ve koordinasyon
MADDE 11:
1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon:
a) Zabita Midirligii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
b) Zabita Midiirliigiine gelen tim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore dosyalandiktan sonra
Miidiirlik makamina verilir.
C) Zabita Midiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve ilgili amirliklere iletir.
¢) Amirliklerde ve ekiplerde gorevli personel evraklari niteligine gére inceler ve sonuca
ulastirir.
2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Zabita Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve
tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalar, sorumlu personel, ekip amiri ve Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkani veya
ilgili Bagkan Yardimcisi imzast ile yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim
MADDE 12:
a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
b) Zabita Midiri; Miudiirligin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicili
MADDE 13: (1) Zabita Midiirii her y1l sene sonu memur personel i¢in birinci sicil Amiri olarak puan verir,
kapali zarfa konan sicil raporlari miihiirlii bir sekilde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine teslim edilir.

Personel 6zliik dosyalari

MADDE 14: (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde,
kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin
kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1 baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Zabita Midirliigiince Kurumda ¢alisan tiim personel igin birer golge (6zliik) dosyas1 diizenlenir.

b) Ozlik dosyalarimin muhteviyaty; Niifus ciizdan drnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu
raporu, sabika kaydi belgesi, nakil evraklariyla goreve baslama onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor, performans
degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

Disiplin Cezalan

MADDE 15: (1) Zabita Midiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 11.04.2007 tarih ve
26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 16: (1) Is bu yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler ¢ergevesinde
hareket edilir.

Yiiriirliik
MADDE 17: (1) Bu yonerge onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18: (1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



