T.C.
SARUHANLI| BELEDIYE BASKANLIGI
Kirsal Hizmetler Mudurlagi
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIiRINCi BOLUM
Amag Kapsam Dayanak Tanimlar ve Temel ilkeler

AMAC

MADDE1 —

Bu Yoénetmelidin amaci;

Saruhanl Belediye Bagkanhgi Kirsal Hizmetler MUdurlGgi’nin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Tarimsal sulama suyu temin edilen ve edilecek olan yuzey ve yeralti su kaynaklarinin
enduUstriyel, ticari, jeotermal, hayvancilik ve her tirlG faaliyetlerden kaynaklanan atik sular ile
kirlenmesini 6nlemek icin, bu kaynaklar etrafinda alinacak tedbirlerle toplum sagliginin
korunmasidir. Bu yonetmelik 5216 sayili ve 5393 sayili Kanunlar ile belirlenen gorev ve yetki
alani iginde ilgenin yararlandigi ve vyararlanacagl tim tarimsal ylzey ve yeralti su
kaynaklarini ve bu kaynaklarin korunmasi igin ilge sinirlari icinde bulunan tim alanlari
kapsamaktadir. 5216 sayili yasanin 7. ve 5393 sayili yasanin 14. maddesine dayanilarak
konu ile ilgili diger yasal dizenlemeler gdzetilmek suretiyle hazirlanmigtir.

YASAL DAYANAK

MADDE 2-

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Buyuksehir belediyesi
Kanunu,6360 sayil on Ug ilde buylksehir belediyesi ve yirmi alti ilge kurulmasi ile bazi kanun
ve kanun hukmunde kararnamelerde degisiklik yapiimasina dair kanun ve ilgili diger
Mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

KAPSAM

MADDE 3-

Bu yonetmelik, Saruhanh Belediye Baskanhgi Kirsal Hizmetler MuduarlGga'nin
kurulusg, goérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarina iliskin hiikimleri kapsar.

TANIMLAR

MADDE 4 -

Bu Yénetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Saruhanli Belediye Bagkanr'ni,

Belediye : Saruhanli Belediye Baskanligr'ni,

Muadur : Kirsal Hizmetler MUdUrd’nd,

Mudurlik : Kirsal Hizmetler MUdurlGgu’'na,

Personel : Mudurlige bagh ¢alisanlarin tim personeli ifade eder.

IKiINCi BOLUM
KURULUS VE YAPILANMA

Kurulus

MADDE 5 —

Kirsal Hizmetler Mudurliga, 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve 49 ncu
maddeleri ile 22/02/2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige giren
“Belediye ve Baglh Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” HUklmleri ¢cercevesinde Saruhanli Belediye Meclisinin 06/03/2015 tarih ve
43 sayili karari geregince kurulmustur.

Teskilatlanma

MADDE 6- Kirsal Hizmetler Mudurligun teskilat yapisi; Madur, Bitkisel Uretim, Yem
ve Bitki Saghgi Birimi, Hayvan Haklari ve Yetistiriciligi, Tarimsal Altyapi ve Arazi Birimi
Teskilat ve su havzasi koruma birimi, idari isler Biriminden olusur



UCUNCU BOLUM
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

Gorevleri

MADDE 7-

Kirsal Hizmetler Madurlagu yapilacak olan faaliyet, hizmet, tarimsal ve hayvansal
Uretimi destekleyici sistemler, her turli makine, ekipman, arag¢, gere¢ ve imalatlarin,
gelistiriimesini saglar. Kirsal Hizmetler Mudurligu, Saruhanl Belediyesi sinirlari dahilindeki
kirsal mahallelerde asagida verilen konularda hazirlanacak projeleri destekler.

a)Tarimsal yapilar ve sistemlerle ilgili projeler

b)Tarimsal mekanizasyonun desteklenmesi projeleri

c)Ureticilerin ve tarim iscilerinin sosyal yasamlarini ve ¢alisma hayatini kolaylastirici
projeler

d)Hayvanciligi ( tesis, makine ve ekipman yoninde) destekleme projeleri

e)Geleneksel el sanatlarinin gelistiriimesi ve bunlar i¢in daha iyi fiziki ortam, makine,
ekipman ve ortam saglanmasi konusunda desteklenmesi amacli projeler

f)Tarim ve hayvancilidi gelistirme ve destekleme amagli yapimi devam eden fakat
maddi yetersizlikten tamamlanamayan projelerin desteklenmesi amaci ile yapilan ¢alismalar

1) Yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, kurum ici ve kurum disi kuruluslarla
koordinasyon saglamak icin gerekli bilgilerin teminini saglar.

2) Ihale usulii ile yapilan islerin dosyalarini hazirlar.

3) Her turlt faaliyet, hizmet ve yapi imalatlarini kullanima hazir hale getirerek gecici
ve kesin kabullerini yapar.

4) Gegici kabull yapilan iglerin kesin hesaplarini yapar.

5) Yapilan her tirlG faaliyet, hizmet ve yapi imalatlarin uygulanma safhasinin yénetimi
ve denetimi kendisine verilen iglerin s6zlesme eklerine, fen ve sanat kurallarina uygun
olarak ve is programi geregince iyi bir bicimde yapilip suresinde bitiriimesini saglar.

6) Tespit edilmis hedef, strateji ve politikalar dogrultusunda planlari hazirlama,
uygulama, uygulatmak ve aksayan yonlerini tespit ederek ¢dzim Uretir.

7) Belediye’de yapilacak olan diizeltici dnleyici faaliyetlerin gergeklestiriimesini saglar.

8) Konusu ve birimi ile ilgili sikdyetlerin degerlendiriimesinde katkida bulunmak ve
¢6zumler Gretmek suretiyle, sonuglandirilmasini saglar.

9) Birimi ile ilgili faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Belediye
Baskanligina sunulmasini saglar.

10) Her yil icin Butge Teklifi Hazirlanir, Belediye Baskanlidi onayi ile Mali Hizmetler
Madurlagune suresi icinde gonderilir.

11) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullaniimasi saglanir.

12) Birimi ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglar.

13) Personel hareketlerini (izin,vb.) planlar, denetler, bilgilendirir ve sonuglanmasini
saglar.

14) Mudurlagin gorev alani ile ilgili kanun, Kanun Hikminde Kararname, yonetmelik
genelge, teblig vb. takibini yapar glincellenmesini saglar ve personelini bilgilendirir.

15) Birim ¢alismalarinda kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun
kullanimi saglar.

16) Birimin kalite slreglerine ait faaliyet raporlari periyodik olarak hazirlanir ve
Belediye
Bagkanligrnin bilgisine sunulur.

17) Is guvenligi ile gahisma ortaminin siirekli gelistirilmesi igin gereken énlemlerin
alinmasi saglanir.

18) Mudurligun hizmet ve faaliyetlerini degerlendirmek ve gereken Onlemlerin
alinmasini saglamak Uzere Belediye Baskanhgi tarafindan duzenlenen toplantilarda ¢alisma
raporlari hazirlanarak bilgi paylagimi gergeklestirilir.

19) Bagh oldugu Belediye Bagkan Yardimcisi ve Ust yonetim tarafindan verilen gérev
ve sorumluluklar yerine getirilir.

20) Personelin egitim ihtiyaclarini belirleyerek, egitim almalarini saglar.



21) Mudurligin yapacagi yapim, hizmet ve mal alimlari ile ilgili teknik sarthamelerin
hazirlanmasini ve gergeklestiriimis ihalelerin, sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol
eder.

Miidariin Goérev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8-

Kirsal Hizmetler Miduru gorev ve hizmetlerinden 6tlru Belediye Bagkani ve bagl
oldugu Baskan Yardimcisina kargi sorumlu olup;

1) Mudurligine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan goérevlerin mevzuata uygun
olarak yuruttlmesinde birinci derecede sorumlu olup, gerekli her tarll tedbiri almak,

2) Miudarligin goérev alanina giren bitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
go6revlendirmeleri yapmak, varsa aksakliklari gidermek,

3) Kendine bagli birimler arasinda uyumlu ve koordineli ¢galismayi saglamak,

4) Madarlagun yilhk butgesini hazirlatip uygulamak,

5) Mudurliagian gorev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Baskani veya
Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu butin yasal mevzuat
hdkumlerine uygun olarak yerine getirmek, Mudurligune intikal eden evraklarin ve gorevlerin
bagl birimler arasinda dagilimini ve denetimini saglamak,

6) Muddurlagu ilgilendiren konulardaki toplantilara katiimak,.

7) Diger mudurlUklerle ortak yiartttlen projelerde gerekli koordinasyon ile mudurltkler
arasli saglikl bilgi aligverigini saglamak,

8) Mudurliginidn birimlerince hazirlanan evraklari ve calismalari denetlemek,
yonlendirmek ve onaylamak,

9) Mudurliginde c¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler ve yazili hale
getirilmesini saglamak,

10) Hizmet ve uygulamalarda aksamanin nedenini diger calisanlar ve ilgili birimlerle
beraber arastirir, dizeltici ve Onleyici faaliyetleri baglatir. Bu calismalarla ilgili kayitlarin
tutulmasi ve takibini saglamak,

11) Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan muduirlikle ilgili
calismalar yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

12) Maduarligiande yapilan istatiksel galismalari takip etmek,

13) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,
varsa ceza veya 6dul i¢in Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak,
izinlerini kullanmasini saglamak, rapor, dogum, élim vb. konular ile 6zlik islemlerini takip ve
kontrol etmek,

14) Muduarlagun harcama yetkilisi gorevini yuratmek,

15) Bilgi edinme yasasi ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere
en ge¢ 15 is gunu icerisinde yazili cevap vermek,

Bitkisel Uretim, Yem ve Bitki Saghg: Birimi

MADDE 9-

Bitkisel Uretim, Yem ve Bitki Saghigi Birimi;

1) MUduarun verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda cgalisir.

2)Saruhanli ilgesi sinirlari igerisinde yetistirilen ve yetistirilecek Griinlerle ilgili Gretim
hakkinda egitim verilmesi amaciyla egitim programlarinin hazirlanmasi ¢evreye duyarl dogal
kaynaklarin korunmasi ve surdurulebilirlikle ilgili yeni teknolojileri ve bilgileri ciftcilere
ulagtirabilmek, ilcenin tarimsal yayim programini hazirlamak programin gerceklesebilmesi
icin Uretici, Uretici 6rgltleri, Gniversite, 6zel sektor ile isbirligi yapmak,

3) iigenin kalkinmasi, giftcilerin gelir ve hayat seviyelerinin yiikselmesi icin hizmet ve
gorev alanina giren konularda program ve projelerin hazirlanmasi icin gerekli bilgileri
toplamak ve teklifte bulunmak,

4) Ekolojik arun yetistiriciligi ile ilgili egitim ve uygulamali ¢alismalar yapmak, Toprak
analizi, gubre secimi ile ilgili egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak,

5) Modern sulama ve tarimsal mekanizasyon yontemlerinin kullanimina yonelik egitim
programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.



6) Spesifik, yaygin bitki hastaliklari ve zararlilari konusunda egitim programlarinin
hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

7)Yas sebze meyve vyetistiriciligi teknikleri konusunda egitim programlarinin
hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak,

8) Uriin cesitliliginin gelistirilmesi icin uygulamal (pilot bdlge) calismalar yapmak.
Proje amacgl demonstrasyon (goésteri) calismalarinda kullanilacak olan tohum, fide ve fidan
alimi i¢in teknik sarthame hazirlayip temin etmek/edilmesini saglamak,

9) Cevre ve insan saghgini tehdit eden ila¢ atiklarinin bertaraf edilmesi icin gerekli
calismalar yapilmasini saglamak.

10) Bolgede yetigtirilen Grunlerin ekonomik degerlerinin arttinimasi amaciyla
etkinlikler dizenlenmesini saglamak.

11) Modern standardizasyon ve depolama teknikleri konusunda egitim programlarinin
hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

12) Saruhanli ilgesinde tarim yapilan alanlarin envanterinin gikariimasini ve yillik
glncellenmesini saglamak.

13) ilgenin tarim driinlerini ekilis, verim ve uretimlerini tahmin calismalar yapmak,
tarimla ilgili her turlG istatistik bilgilerinin zamaninda toplanmasini saglamak,

14) Mera tespit tahdit (sinirlama), 1slah ve tahsis ile mera disina ¢ikarilma ve bu gibi
yerler ile ilcenin icerisinde bulundugu tarim havzasina dair faaliyetlerde mevzuati
dogrultusunda iglemler yiritmek, tarim arazisinde ekili, dikili alanlarinin ve bunlarin
drtnlerinin tasinir ve tasinmaz ciftgi mallarinin korunmasini ve tabii afetlerden zarar géren
ciftcilere 6zel mevzuatina gére yardim yapilmasini saglamak igin ilgili kuruluslarla isbirligi
yapmak ve c¢alismalara yardimci olmak,

15) Rekreasyon alanlarinda kullanilacak, Saruhanli iklim kosullarina adapte olmus
agag, fidan, cali ve mevsimlik giceklerin cesit zenginligini ve biyolojik gesitliligi de arttiracak
Uretim programlari olusturarak, gerekli Uretim materyallerini temin etmek ve uretimini
yapmak.

16) Gida-Tarim ve Hayvancillk Bakanliginca tespit edilen, tarim ilaglarini (toz,
islanabilir toz, mayi, granil v.s. olarak) atmak, her turli ¢evre ve zirai tarimsal ilaclama
faaliyetlerini ylritmek ve danigsmanlk yapmak.

17) iigede bitki ve hayvan saghgini korumak amaciyla mevzuatinda belirtildigi sekilde
hastalik ve zararlilarla mucadeleyi saglamak,

18) Arsiv yonetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasini saglamak,

19) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak,

Hayvan Haklari ve Yetistiriciligi Birimi

MADDE 10-

Hayvan Haklari ve Yetistiriciligi

1) Buyukbas, kuglkbas ve kanath hayvan vyetistiriciligi teknikleri konusunda egitim
programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak.

2) Uretim maliyetlerini duistirmek, kaliteli ve verimli Giriin elde etmek amaciyla modern
hayvan barinaklari proje galismasi yapilmasini saglamak.

3) Sut ve sut drlnlerinin degerlendiriimesi yonunde arastirmalar yapmak, pilot bdlge
secilerek uygulamali calismalar gerceklestirmek,

4) Ozel sektérce kurulacak suni tohumlama istasyonlari ve damizlik yetistirme
isletmelerine Bakanlik¢a belirlenecek esaslara gore izin vermek ve denetlemek,

5) Arsiv ydnetmeligi dogrultusunda dosyalama igleminin yapilmasini saglamak,.

6) Kendi faaliyet alani ile ilgili yazigmalar yapmak,

7) ligenin kalkinmasi, giftcilerin gelir ve hayat seviyelerinin ylikselmesi icin hizmet ve
gbrev alanina giren konularda program ve projelerin hazirlanmasi igin gerekli bilgileri
toplamak ve teklifte bulunmak,

8) Verilen yetki cercevesinde ilgede denetim faaliyetlerini yurutmek,

9) Mudurin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda calisir.

Tanimsal Altyapi ve Arazi Birimi

MADDE 11-



Tarimsal Altyapi ve Arazi Birimi;
1) Arazi ve toprak etudd, siniflama ve haritalama islerini yapmak, yaptirmak,

2) Caligma konulari ile ilgili ihale ve kesin hesap iglemlerini yapmak,

3) Tarimsal amagli arazi kullanim planlarini hazirlamak, hazirlatmak

4) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile igbirligi yaparak, arazi dederlendirmesine esas
nufus, iklim, toprak, bitki, hidroloji, jeoloji ve diger arazi bilgilerini temin etmek,

5) Tarim arazilerinin korunmasi ve gelistiriimesine yonelik uygulanmis veya planlanan
projelerin tarimsal Uretime etkileri yoninden incelenmesi ve degerlendiriimesi icin ilgili
kuruluglarla isbirligi yapmak, yatirim énceliklerinin belirlenmesine yardimci olmak

6) Program ve projelerin ilceyi ilgilendiren bdlimlerini uygulamak ve sonuglarini
degerlendirmek,

7) Ust kuruluslarca hazirlanip kendilerine intikal ettirilmis olan érnek ciftlik gelistirme
planlarina gore igletme kurulmasina yardimci olmak,

8) Projeler cercevesinde kdylerde istihdam imkanlarini artirmak amaciyla el
sanatlarinin  geligtirimesini, yayllmasini ve tanitiimasini saglayici ve mamullerinin
pazarlanmasini kolaylastirici tedbirler almak,

9) Ciftcilerin kooperatif veya birlik seklinde teskilatianmasini ve kooperatif¢iligi tesvik
etmek, bu amacla etit ve projeler hazirlamak, kooperatiflerin ve birliklerin kurulmasi igin
teknik ve yetkisi dahilinde mali yardimda bulunmak ve denetlemek,

10)Tarimsal sulama da esit ve adil sekilde sulama yapiimasini saglamak,

11) Arazi sahiplerine sulama suyunun ulastiriimasi igin her tarli tedbirin alinmasi ve
bunlarla ilgili her turlG caligmayi yapmak,

12) Kooperatif(Sulama, Tarim-Satig, Sut ve Hayvan Kooperatifi v.b.) Uyesi olmayan
batdn ciftcilerin haklarinin korunmasi,

13) Tarimsal sulama tesisleri, Su Alim Yapilari (Bent, yan priz,...vs.), su depolama
yapilari yapmak, mevcut tesislerin bakim ve onarimini yapmak, kurulmus olan sulama birlik
ve kooperatiflerine devir islemi yapilmayan tesislerin isletmesini yapmak,

14) Sulama tesislerinin yapilis amacina uygun isletiimeleri icin kooperatif veya
birliklerin kurulusunu tesvik etmek, yapilan tesisleri kooperatif ve birliklere devretmek,
devredilen tesislerin ¢calismalarini kontrol etmek,

15) Isletme ve bakim hizmeti verilecek sulama tesislerinde ve diger biitiin tarimsal
amacli hizmetlerin surdurdlebilir olmasini temin igin, belirli streli veya belirsiz sureli (daimi)
isci calistirmak Utzere, mal ve hizmet alimi yapmak veya yaptirmak,

16) Sulama tesislerinin projelerinin hazirlanmasi, metraj ve yaklasik maliyet
hesaplarini yapmak ve yaptirmak,

Teskilat ve Su Havzasi Koruma Birimi

MADDE 12-

1) Tarimsal sulama suyu rezervuari iginde ve havzasinda bu tur sularin kirlenmesine
neden olacak faaliyetler yapilamaz. Tarimsal sulama su havzalarinda havza disina
cikarilacak aritiimis atik sularda saglanmasi gereken asgari kriterler Saruhanli Belediyesi
Cevre Muhendisi tarafindan belirlenecektir.

2) Bu yonetmelik kapsaminda kalan alanlarda Cevre Dizeni Plani yapilmasi halinde
Cevre Duzeni Plani hikimleri gecerli olup, bu plan hikimleri dogrultusunda hazirlanacak
1/1000 Olgekli uygulama imar planlarinin hazirlik safhasinda altyapi ve isbu yonetmelik
hukumleri ile duzenlenen konularda gerekli uyumun saglanmasi acgisindan Saruhanli
Belediyesi'nin uygun gorusunun alinmasi garttir.

idari igler Biriminin Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 13-

1) Muidirin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda calisir.

2) Hizmet standartlari g¢ergevesinde, mudurlige ulasmis olan istek, talep ve
bagvurularin sureglerinin takibinin yapiimasi

3) Mududrluge havale edilen her turli evrakin kanun, talimat bilgileri ve genelgeler
cercevesinde cevaplandiriimasi takibi ve dosyalama islerinin diizenli yirittilmesini saglar.

4) Mudurlikteki tim demirbaslarin listelerini hazirlamak



5) Mudtirden havaleleri yapilan evraklari ilgili birimlere veya kisilere verir, defterin ilgili
bolimine kime verildigini not eder,

6) Mal, Hizmet veya yapim olarak mudurlige kesilen faturalarin édenmesi igin
belgeleri hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
GOREYV VE HiZMETLERIN iCRASI

Gorevin alinmasi

MADDE 14-

Mudurligin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim igler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15-

Kirsal Hizmetler Madarlagandeki is ve islemler Madar tarafindan dizenlenen plan
dahilinde yurataldr.

Gorevin ylratilmesi

MADDE 16-

Mudurlukte gorevli tum personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

- BESINCi BOLUM
iSBIRLIGI VE KOORDINASYON

Miidurliik birimleri arasinda igbirligi

MADDE 17-

1) Muidirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

2) Muddrlige gelen tim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
maddare iletilir.

3) Mudur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lum hari¢c her hangi bir nedenle
goérevlerinden ayrilmalari durumunda gdérevleri geredi yanlarinda bulunan her tirli dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gdrevden ayriima iglemleri
yapilmaz.

5) Calisanin 6limu0 halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagdi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kurulusglarla koordinasyon

MADDE 18-

a) Mudurlukler arasi yazigsmalar MUdar' Gn imzasi ile yurGtalar.

b) Muadurligin, Belediye digi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Buyuksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli gérulen yazigmalar; Mudir ve
Baskan Yardimcisinin parafl Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yurataldr.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA iLGILi iISLEMLER VE ARSIVLEME

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak igslem

MADDE 19 -

1) Mudurluge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Muadur tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukamludur.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina goére islenir, dis mudurluk evraklari yine zimmetle ilgili
Mudurlige teslim edilir. Mudurlukler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20-



1) Mudurliklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayri klasoérlerde saklanir.

2) islemi biten evraklar arsive kaldirilr.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
DENETIM

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikkiimleri

MADDE 21-
Kirsal Hizmetler Mduri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIzINCi BOLUM
GESITLi VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte hiikkiim bulunmayan haller

MADDE 22-

isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yururliik

MADDE 23-

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yarurlage girer.

Yurutme

MADDE 24—

Bu yonetmelik hikimlerini Saruhanh Belediye Baskani yuritir.



