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Karar Tarihi Karar No.| Kararin
10.04.2025 2025/51 | Konusu Veteriner Isleri Miidiirliigii

Calisma Yonetmeligi

Belediye Baskan Vekili Kemal PEKTAS, Aza Aytiil CILOGLU, Veli
Belediye Meclisini ONER, Gorkem S$ISKO, Tamer ERMUT, Fikri SENTURK, Goniil
Teskil Eden Zevat CELIK, Ismet KARABAYIR, Furkan COLAK, Ahmet Eren
GURTEKIN, Ay¢a CEBELLI, Recep™ AY, Atakan KOZAR, Halis
KUTLU, Metin OZKAN, Eylil COGU, Basak OZKUL, Nurgiil
ERBAS, Isa AKBIYIK, Miinevver BILGEN, Sedat DEMIR, Celalettin
TURKOGLU, Namigar Esra AKKUS, Cafer YILDIZ, Sedat KUM,
Ersan INAN

_ BELEDIYE MECLISININ 2025 DONEMI NISAN AYI TOPLANTISI
IKINCI BIRLESIM BiRINCI OTURUMUNA AIT MECLIS KARARIDIR.

Belediye Meclisi 5393 Sayili Yasanin 20. maddesine istinaden, Nisan 2025 ay1 mutad
toplantilarinin ikinci birlesimi i¢in, 10.04.2025 Persembe giinii, saat: 13.00’de, glindemde yazih
konular1 goriismek {izere, Belediye Baskan Vekili Kemal PEKTAS’ in bagkanhiinda, yukarida
adlart yazili liyelerin istiraki ile Sokullu Kiilliyesi Hamami Meclis Salonunda topland:.

Giindemin sekizinci maddesinde, Komisyon Baskanlarindan Olusan Komisyona havale
edilen, Veteriner Isleri Miidiirliigi’ niin 27.03.2025 tarih 180652 sayili Veteriner Isleri
Miiduirliigii Calisma Yonetmeligi ile ilgili hususun, komisyon raporunun, Meclise sunulmasi ile ‘
yapilan goriigmenin sonucunda;

Liileburgaz Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma

Esaslarina {ligkin Yonetmelik ekteki sekli ile (8 sayfa) uygulanmasi hususu, Meclisge meveudun
oygoklugu ile kabul edildi.

KATIP
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LULEBURGAZ BELEDIYESI
VETERINER ISLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA iLiSKIN
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

1.

3.

Madde : Amag

Bu yonetmelik; Liileburgaz Belediyesi Veteriner Isleri Mudtirliigtiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirler.

2. Madde : Kapsam

Bu yonetmelik Liileburgaz Belediyesi Veteriner [sleri Midiirliigiiniin gorev, vetki ve
sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarmi kapsar.

Madde : Dayanak

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu. 5199 Sayili Hayvanlar Koruma Kanunu ve
ilgili Kanunlar ile uygulama yonetmeliklerine dayanilarak hazirlannustir.
4. Madde : Tanimlar

a)
b)
¢)
d)
¢)
f)

g)
h)

1)

i)
k)
1)

Bu Ydnetmeligin uygulanmasinda;

Beledive: Liileburgaz Belediyesi'ni.

Bagkan: Lilleburgaz Belediye Baskani'ni,

Bagkan Yardimcisi : Liilleburgaz Belediyesi Baskan Yardimeisi'ni

Birim: Liileburgaz Belediyesi Veteriner Isleri Miidiirltigii’ nii,

Alt Birim: Veteriner Isleri Miidiirliigiine bagl alt birimleri.

Miidiir: Liileburgaz Belediyesi Veteriner isleri Miidiirii nil,

Veteriner Hekim: Veteriner isleri Miidirliiglinde veterinerlik hizmetlerini yiiriitmekle
gorevli. veteriner hekimi,

[dari isleri Gorevlisi: Her miidiirliikte evrak kayit kontrol, tedarik. diger birimlerle idari
koordinasyon konularinda gérevli ¢alisani ifade eder.

Prosediir: Uygulama birligini saglamak amaciyla kurumun belirli bir islem veya
faaliyetine iliskin esaslar belirleyen, siire¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum igi
isleyisi anlatan yonlendirici dokiimam (Biitge Hazirlama Prosediirti, izin Prosediirii
vb.).

Personel: Veteriner isleri Miidiirligiinde gorevli is¢i personelini.

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

Hayvan bakimevi: Bakanhktan izin alinmak suretivle kurulan, hayvanlarin
sahiplendirilinceye kadar barindinldigi ve rehabilite edildigi tesisi,

m) Dogal Yasam alani: Hayvan Bakim Evine getirilen hayvanlarin rehabilitasyon

islemlerinin tamamlanmasinin ardindan hayvan refahi ilkeleri gézetilerek barindirildig
yerel yonetimlerce kurulan tesisi

n) Rehabilitasyon: Sahipsiz hayvanlarin tedavi ve parazit miicadelesinin yapilmasini,

asilanmasin, kisirlagtinnlmasini ve dijital kimliklendirme yontemleri ile isaretlenmesini,

IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi ve Baghhk

d.

Madde: Organizasyon Yapisi

Veteriner Isleri Miidiirliigii. miidiir ve miidiire bagh asagida yazilan alt birimlerden olusur:
S.1. Cevre Saghg ve Hayvan Refaln
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S.1.1. Hayvan Rehabilitasyonu

D20 ?'f,"n,;:'rc Sagh@ ve Hayvan Refahi Isleri
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5.2. idari Isler Yonetimi
6. Madde: Baghhk

Veteriner Isleri Midiirltigii, Belediye Bagkani'min gorevlendirecegi Baskan Yardimeisi’na
baghidir.
Organizasyon Semasi

BASKAN

BASKAN YARDIMCISI

VETERINER ISLERTI MUDURU

QIVRISA LI VE HAYVAN
REFAII

Hayvan
Rehabilitasyonu

vhu Ve Hdn‘m

IDARI ISLERI YONETIMI

UCUNCU BOLUM
Veteriner isleri Miidiirliigii *niin Ana Sorumluluklar ve Gorevleri
7. Madde: Miidiirligiin Ortak Sorumluluklar

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yaygmlastinlmas: : Kurumun
Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla. Mali Hizmetler-Strateji
ve Biitge birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi ¢alismalarina aktif
olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartini (hedeflerini, gstergelerini,
destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak. kendisine bagh
¢alisanlar ile birlikte belirler. hedef kartimin Mali Hizmetler-Strateji ve Biitge birimi ile
mutabakatim saglar, bagh oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin
¢alisanlarina yayginlastirtlmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

7.2. Birim Biit¢esinin Ydnetimi : Kurumun mali kaynaklarinin etkin ve verimli
kullanilmasina katk: saglamak amaciyla, Stratejik Amag ve Hedeflerle uyumlu olarak.
Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biit¢elerini hazirlar. Bu

: "'ﬁ;lpaamgla birimine ait faaliyetler konusunda kurumun ilgili birimlerivle goriiserek
/ mutc\bd‘ka‘ﬁ\ saglar ve mutabik kaldigi flaalivetlere ait taslak harcama biitgesini




belirleyerek Mali Hizmetler-Strateji ve Biitge birimine iletir. Onaylanan biit¢e
dogrultusunda kurum prosediirleri ile uyumlu Birim harcamalarim yénetir/yonlendirir.

7.3. Planh Is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma : Birim

sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi
amaciyla: kendisine bagh ¢ahisanlan ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini
saglar, faaliyetlerin planlandigi gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde dnlemler
alir/alinmasint saglar, planli ¢aligma anlayiginda 6ncii rol tistlenir. Kurum igi diger
birimlerle birlikte yiiriittilmesi gereken ¢alismalarda, tiim kademelerdeki ¢alisanlarin
birlikte ¢ahsarak faaliyeti yiiriitmesi veya problemi ¢éziimlemesi anlayigina énciiliik
eder.

7.4. Tedarik Yonetimi : Biriminin hizmet alanlan ile ilgili hizmet/tasimir ihtivaglarini

karsilamak {izere. alim ihtiyaglarini kendisine bagh ¢alisanlar ile koordineli planlar.
birim biitgesi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmas) igin gerekli
gorevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alhim dosyalanm degerlendirir,
gerektiginde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladig alim siireglerinin gelisimini
izler, almm gergeklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine yonelik hak edislerin
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan 8denmesine yonelik gerekli islevisi vonetir /
yonlendirir.

7.5. Is Sonuclarinin Degerlendirilmesi : Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine

katki saglamak amaciyla, biriminin is sonuglanini, diizenli araliklarla degerlendirir.
gerektidinde diizeltici/Onleyici faaliyetlerin planlanmasim saglar, bu faaliyetlerin
gergeklesmesini, kendisine bagh ¢alisanlar ile koordineli olarak izler. gergeklesmesini
saglar. Gerektiginde ger¢eklesmesine yonelik énlemleri alir,

7.6. Cahsan Yodnetimi : Biriminin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve ¢alisanlarinin

gelisimine katki saglamak amaciyla, bagh calisanlarina hedefler belirler ve bu
hedeflerin iletisimini kurarak. hedeflerle ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagh
¢aliganlan ile karsilikh goriiserek degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir.
gelismeleri insan Kaynaklar ve Egitim Miidirliigii ile paylasir. Tiim ¢alisanlan igin
planlanan gelisim programlarim degerlendirir, onaylar ve Insan Kaynaklar ve Egitim
Miidiirliigti ile koordineli olarak, bu gelisim programlarinin gerceklesmesini saglar,
sonuglarini degerlendirir, gerektiginde Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurligi ile
koordineli olarak dnlem ahir/alinmasin saglar.

7.7. Is Saghg ve Giivenligi : Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlarina uygun

calismasina katki saglamak amaciyla, girev ve sorumluluk alaninda ¢ahisan tim
personelin igyeri kurallarina, is sagh@i ve giivenligi kurallarina ve disiplin kurallan ve
talimatlar yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini saglar.

7.8. Gelistirme/lyilestirme : Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun

yonetim sistemleri ve uygulamalariimn diizenli araliklarla gdzden gegirilmesine yonelik
caligmalara  Onctiliik  eder. ¢ahisanlanmin  katthmim  saglar. bu ¢alismalarda
ivilegtirici/gelistirici  Oneriler  sunar/sunulmasimi  tesvik  eder.  planlanan
geligtirme/iyilestirme faalivetlerinin gergeklesmesinde “siirekli gelisim™ anlayisinin
vayginlasmasinda aktif rol tstlenir.

8. Madde: Miidiirliigiin Ana Faaliyet Sorumluluklar:
8.1. Cevre Saghg ve Hayvan Refahinin Saglanmasi

8.1.1. Salgin hastaliklara sebebiyet verecek, sivrisinek. karasinek, kemirgen, kene v.b.
vektorlerle miicadele etmek.

8.1.2. Sahipsiz hayvanlann saghklarim korumak. tremelerini kontrol altina almak
maksadiyla kisirlastirmak. asilamak. sahiplendirmek ve sahiplendirilinceve kadar




8.1.3. Bakimevinde veya dogal yasam alaninda banindirilan hayvamn sahiplendirme
islemlerinin ger¢eklestirilmesi.

8.2. Hayvan Bakimevi ve Hayvan Bakimevine Bagh Dogal Yasam Alanimin Yonetimi
8.2.1. Bakimevi ve bakimevine bagh dogal yasam alaninin;

a) Sahipsiz hayvanlarn rehabilitasyon is ve islemlerini yapmak

b) Barindinlan hayvanlarin diizenli saghk kontrollerini yaparak gerekli tedavileri
yvapmak ve yaptirmak.

¢) Barindinlan hayvanm beslenme diizenini olusturmak.

d) Temizliginin ve ilgili yonetmelikler ¢ergevesinde dezenfeksiyonunu yapmak.

e) Ziyaret saatlerini belirlemek.

f) Barindirilan hayvanlara ilgili yasalar ger¢evesinde, uygulanacak bakim
standartlarim kendisine bagh ¢alisanlariyla koordineli olarak belirlemek ve
hizmetleri belirlenen standartlarda yiiriitilmesini saglamak.

8.3. Cevre Bilincinin Geligtirilmesi : Cevre Saghgi ve Hayvan Refahinin Saglanmasi
konusunda toplumu bilinglendirici;

8.3.1. Insan ve hayvan saghgini ilgilendiren duyurularin belediyenin internet ortami ve
diger tiim yayn organlar ile yapilmasini saglamak.

8.3.2. Hayvan sevgisi, korunmasi ve sahiplenilmesi ile ilgili egitici faaliyetleri,
etkinlikleri, diizenlemek.

8.3.3. Barindirilan hayvanlardan, sahiplendirilmeye uygun olanlarin sahiplendirilmesi
igin kampanyalar diizenlemek, belediyenin internet ortami ve diger tiim yayin
organlarinda duyuru yapilmasini saglamak,

8.4. Insan, gevre ve hayvan saghg ile ilgili olarak Resmi Kurumlarla. Belediye Veteriner
Isleri Mudiirliigiingi ilgilendiren konularda yazili veya sozlii gerekli koordinasyonu
saglayarak alinan kararlar uygulamak.

DORDUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

9. Madde: Miidiiriin girev, vetki ve sorumlulugu
9.1. Bu yo6netmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayih Belediye Kanunu'na dayanarak.

Belediye Bagkaninca ve ilgili Belediye Baskan Yardimeisinin, kendisine verilen tiim

gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

9.2. Belediye Bagkaninca ve ilgili Beledive Baskan Yardimcisinca, verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleri ilgili vasalarla belirtilen ¢ergevede, gereken dzen ve
cabuklukla yaptirmakla sorumludur.

9.3. Veteriner Isleri Miidiirliigiinii Bagkanhk Makamina kars: temsil eder.

9.4. Veteriner Isleri Miidiirliigtiniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve Midiirliik
personelinin 1.sicil ve disiplin amiridir.

9.5. Veteriner isleri Midiirliigii ile diger miiddrliikler arasimda koordinasyonu saglamakla
gdrevlidir,

9.6. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yaptirmakla sorumludur.

9.7. Birim personellerin gorev ve sorumluluklarmin takibi. Birimin organizasyonunun
saglanmasi. her tirli personel sevk ve idaresinin yonetimini, ist idare arasindaki
koordinasyonunu saglamak.

9.8. Beledivenin genel isleyisi ¢ergevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet galismalarini
yonetmek.

9.9. Miidirliik hizmetlerini yiritirken diger kamu kurumlan ile koordinasyonu ve is
birligini saglamak.

9.10. Veteriner Isleri Midiirltigiine bagli, her tiirlii arag, gereg, teghizat. mama, ilag ve

/?;di CabgalMalart ile ilgili gerekli arasurmalar ve temini igin ilgili Birimler ile

/ ;oordit&sﬁbng‘ adlamak.




9.11. Alt birimlerin, ¢ahsmalarim planl ve programh bir gekilde diizenleyerek. personel
arasinda uyumlu bir is birligi ortamm kurulmasim saglamak, ¢ahismalarim yerinde
izleyerek denetlemek. birimler arasi ve kendi biriminde personel sevk ve idaresini
saglamak.

9.12. Ustlerinden aldigi emir ve gorevleri yerine getirmek. Gérev ve sorumluluklarini
yerine getirirken ilgili Bagkan Yardimeisina karsi sorumludur ve alt kadrolart kendisine
bagh bulunan kadrolardir.

10. Madde : Veteriner Hekiminin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

10.1. Salgin hastahiklara sebebiyet verecek. sivrisinek, karasinek. kemirgen, kene v.b.
vektorlerle uygun yontemlerle miicadele etmek. Ilgili Bakanh@inin sistemine Mesul
Miidiir olarak ilaglanacak mahalle ve sokaklarin kayitlarimi diizenli arahiklarla girmek.

10.2. Gérev aldigi Veteriner Isleri Birimi ile ilgili malzeme ve tibbi gereglere ait stok
bilgilerini diizenli kontrol edip. eksilmeleri ve 6zel durumlar i¢in herhangi bir aksakliga
sebep vermeden bir st yetkilisine zamaninda bilgi vermek.

10.3. Sahipsiz hayvanlarin, saghklarim korumak ve tremelerini kontrol altina almak
maksadiyla rehabilitasyonunu saglamak. sahiplendirmek ve sahiplendirmeye yonelik
etkinliklerde gérev almak. gerekli kayitlarnin tutulmasim saglamak.

10.4. Bakimevinde ve Bakimevine dagli dogal vasam alamindaki hayvanlarin,
barmdirilmasini takip etmek. Gerekli tiim tetkik ve tedavilerini giinliik detayh bir
sekilde yapmak.

10.5. Bakimevi ve Bakimevine dagh dogal yasam alanimmin saghk ve hijyenik sartlarinm
olugsmasi igin dezenfeksiyon dahil tiim ¢alismalarin yapilmasim saglamak ve her tiirli
yapilan ¢alismanin diizenli araliklarla kayularimim tutulmasini kontrol etmek. Idare
tarafindan kayitlar istenildigi takdirde hizli bir sekilde tutulan kayitlarn idareye
iletilmesini saglamak.

10.6. Vatandastan gelen taleplerin ivedilikli olarak olumlu ya da olumsuz cevaplanmasin
saglamak.

10.7. T.C Tarim ve Orman Bakanhiginin E-Regete sistemine yapilan cerrahi operasyon. asi
ve uygulanan ilag ya da tedavilerin diizenli bir gekilde girilmesi ve stok takibini yapmak.

10.8. Veteriner Isleri Mudirliigiiniin isleyisi ile ilgili bakanliklarm olusturmus olduklari.
sistemlere, zamaninda veri girislerini yapmak, diizenli kontroliinti saglamak. takibini
yapmak ve ilgili Miidiirliikler ile koordinasyonu saglamak.

10.9. Ev hayvani satan isletme sahiplerine verilecek egitimi diizenlemek.

10.10. Mesleki konularda. birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢alismalarina katilinn saglamak ve
birim personellerine mesleki konularda gerekli egitimi vererek kayitlanni turmak.

10.11. Yasal Mevzuat geregi Meslegine bagh konularda tim yazisma. raporlama.
dosyalama ve arsiv yonetimi yapmak.

10.12. Giincellenen vasalar ve kanunlar ile ilgili Midiirliik tarafindan kendisine ulastinilan
gorevleri. 6zenli ve ivedilikli bir sekilde verine getirmek.

10.13. Gorev yaptigi Veteriner Isleri Miidiirliigii hizmet birimindeki Veteriner Hekim.
sorumlu oldugu birimdeki tiim ekip. ekipman ,tesisat. ara¢ gere¢ ve demirbaslarin
koruma ve kontroltinden sorumludur.

10.14. Veteriner lIsleri Miidiirligiinin  kanunlar dogrultusunda ilettigi tiim gorev ve
talimatlan verine getirmekle yiikiimltdiir.

11. Madde : Veteriner Isleri Miidiirliigiinde gérevli is¢ci personelin Gorev, Yetki ve

Sorumluluklar
11.1. Sokak Hayvanlarini: 5199 sayili Hayvanlarnn Koruma Kanunu ve ilgili Yonetmelik
gergeve sinde toplamak. bakim. rehabilitasyon islemleri tamamlanmis hayvanlari, ilgili

/yh alaridogtusunda alindign ortama geri birakmak. bakimevinde bulunan hayvanlar
/' ’
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12.

ile hamile. yavrulu. yaral. hasta. saldirgan ve yash olan hayvanlarin bakimevinde
muhafaza edilmesini saglamak.

11.2. Sahipsiz Hayvanlara yonelik vapilan tiim ¢alismalarda, diger kurum ve kuruluslar.
goniillii. hayvan sever kisi ve Sivil Toplum Orgiitlerivle esgiidiim i¢inde ¢alismak.
11.3. Giiniimiiz kosullarina uygun. insancil ve modern yakalama. toplama ve gozlem

sistemlerini gelistirmek ve uygulanmasini saglamak.

11.4. Bakimevinde ve dogal yasam alaninda bulunan hayvanlarin veteriner hekim
kontroliinde: ik, yas. mizag ve boylarina gore ilgili boliimlere. yeni gelen hayvanlan
miisaade stiresine uyarak yerlestirilmesini saglamak,

11.5. Bakimevinde ve dogal vasam alaninda bulunan bu hayvanlara veteriner hekimin
yvapmis oldugu asilama, kisirlastirma tedavisi. sahiplendirme ve benzeri is ve islemlerde
yardimer olmak.

11.6. Tesis genelinde. klinik ve tedavi dniteleri dahil her tirlii temizligini  ve
dezenfeksiyonunu uygulamak, gergeklestirilmesi ve kontroliinti yapmak. Miidurliigiin
imkanlari dahilinde. tesis genelinde kiigiik basit bakim onarim islerini yapmak.

11.7. Hayvanlarin bulundugu alanlarin periyodik olarak temizligini yapmak.

11.8. Bakimevinde ve dogal yagam alaninda bulunan hayvanlarin periyodik olarak bakim
ve beslemelerini ger¢eklestirmek.

11.9. Bakimevinde bulunan hayvanlarin sahiplendirilmesi ile ilgili ¢cahsmalar yapmak.

11.10. ilgili yasalar dogrultusunda bakimevinde kalmasi zorunlu olmayan. Sokakta yasama
sanst bulunmayan, giigten diismiis ve engelli hayvanlar bakimevinde banndirmak ve
bakimlarini saglamak.

11.11. Olen hayvanin bertarafini kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde yapmak.

11.12. Verilen hizmetlerde verimlilik ve bir §reklik i¢in diger Kamu Kurum ve Kuruluslar
ve Sivil Toplum Kuruluslariyla is birligi halinde ¢alismak.

11.13. Sivrisinek, karasinek., kemirgen ve benzeri haserelerin miicadelesi ve gerekli
verlerde dezenfeksiyon ¢alismalanini yapmak.

11.14. Ilaglama ile ilgili makine ve techizatlari, ¢alisanlarin kisisel koruyucu giysi ve
ekipmanlarimi temin etmek.

11.15. ilaglama ile ilgili sahis ve kurumlarla koordinasyon halinde ¢alismak.

11.16. Vektor miicadelesi ile ilgili gerekli talimatlar ve olusturulacak ilaglama programin
ilgili Bakanliktan alinmis Mesul Miidiir sertifikasina sahip Veteriner Hekimden almak
ve uygulamak.

Madde: idari isler Gorevlisi Girev, Yetki ve Sorumluluklart

12.1. Yazisma Yonetimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi ile Midiirliige
gelen evraklan kaydederek havale edilen evraklar ilgili birimlere/personele iletmek.

12.2. Miidairliik isleyigine gore gerekli yazismalart yapmak veya vapilan yazismalarin onay
islemlerini takip etmek. Ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

12.3. Miidiirliik¢e islem yapilan ve dadgihmi gereken evraktarm kayda alarak zimmet
defteriyle imza karsiliginda teslim etmek ve almak.

12.4. Birime ulasan sikdyet, talep ve isteklerin kayitlanini diizenli bir sekilde alarak olumlu
ya da olumsuz ilgili alt birime ileterek ivedilikle cevaplanmasimi saglamak.

12.5. Argiv yonetimi ile ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak.

12.6. Calisanlarin izin, Rapor. Puantaj ve Mesai bildiriminin takibini yapmak.

12.7. Miidirltigiin Ortak Sorumluluk altindaki is ve islerin takibini yapmak.

12.8. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmas) yapmak.

12.9. (IL]LI‘I Faturalarin Takibi. Kontrolli ve Gerekli Onaylari yapmak.

aglayicilarla [lgili Odeme Hazirhklarinin Gergeklestirilmesi ve Takibini



12.11. Kurum i¢i Yonetim Raporlama igin Veri Derleme ve Ilgili Birimlerle Koordinasyonu
saglamak.

BESINCI BOLUM
Yazisma, Dosyalama ve Arsivleme Yinetimi
13. Madde : Yazisma

13.1. Midiirliikler arasi yazigsmalar Midiir'tin imzasi ile yiirttiiliir,

13.2. Miidiirltigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik. Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiiriin parafi.
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

13.3. Miidiirliige fiziki olarak gelen evrakin, 6nce EBYS iizerinde kaydi yapilarak referans
numarasi verilir. EBYS {izerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Miidiir tarafindan
ve/veya gorevlendirdigi Idari Isler Gorevlisi tarafindan EBYS iizerinden ilgilisine
havale edilir. Havale edilen gahsan evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
viikiimlidiir,

13.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gére islenir.
Evraklarin elektronik ortamda havalesi yapildiginda ¢alisana zimmetlenmis sayilir.
Miidiirltikler aras: havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir. Miidiirliige diger
birimden gelen/yonlendirilen evraklar, Idari Isler Gérevlisine elektronik ortamda
zimmetlenir,

14. Madde: Dosyalama ve Arsivieme

14.1. Miidarliiklerde yapilan tim yazismalar, ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde “standart
dosya planina™ gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

14.2. Islemi biten evraklar ilgili mevzuatlar gergevesinde, “standart dosya planina™ gére
arsivlenir.

14.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan idari
isleri gorevlisi ve bagh oldugu yonetici sorumludur.

14.4. Devlet  Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yoénetmelik hitkiimleri  dogrultusunda
arsivlenme stiresi dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim, Personel Sicil ve Disiplin, Yetki ve Girev Teslim
15. Madde: Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

15.1. Belediye baskanligindaki hiyerarsik yapiva uvgun olarak Veteriner Isleri Midirliigii.
Miidiirliigiine ait kadrolarin denetiminden sorumludur.

15.2. Disiplinsiz davranislarda, ilgililer hakkinda 657 Sayili *"Devlet Memurlart Kanunu™
ve 4857 Sayih Is Kanunu ** ve " Toplu is sozlesmesi™ hiikiimlerine gore islem vapilir.

16. Madde: Yetki

16.1. Veteriner Isleri Midiirii. Baskan Yardimcisimin onayimi alarak bu yénetmeligin
maddelerinin  viiriitimiinde yetkilidir. Bu kapsamda; Veteriner lIsleri Miidiirii:
viirtirliikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program
ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Baskan Yardimcisi'na ve Bagkan’a
kars1 sorumludur.

16.2. Veteriner Isleri Miidiirliigii’ne bagh ¢ahisanlar: yukarida anilan kapsamdaki gorevleri
beklenen hizmet standartlart ve mevzuatla uyumlu olarak verine getirilmesinden
yitkiimlii ve miidiire karg sorumludur.

17. Madde : Girev Devir Teslim

Bu yopetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilpadlan 'g‘._hiifll da dstlendigi gorev geregi her tiirlii dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti
aligfda bullinan. e qlart yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim
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vapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz. Calisamin 6liimii halinde. gorevi geregi

sorumlulugu alunda olan dosya. yazi ve belgeleri., zimmeti alunda bulunan esyalan

Yoneticisinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YEDINCI BOLUM

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller;

18. Madde: Isbu yonetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimlerine uyulur.

SEKIZINCI BOLUM

Yiiriirlik ve Yiiriitme

19. Madde: Yiiriirlik Bu yonetmelik Lileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla
uyumlu onayi dogrultusunda yiiriirliige girer, en geg 3 giin iginde web sitesinde yayimlanir.

20. Madde: Yiiriitme Bu yonetmelik hiikiimleri Liileburgaz Belediye Baskani adina Veteriner
[sleri Miidiirii tarafindan yirtitiiliir.

21. Is bu yonetmelik 21 maddeden olusur.




