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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
REHBERLIK VE TEFTiS KURULU MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu y6netmeligin amaci, Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev,yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) ) Bu yonetmelikte gecen

a) Belediye : Umraniye Belediyesini,

b) Bagkanlik : Umraniye Belediye Baskanligin,

¢) Baskanlik Makami : Umraniye Belediye Baskanini,

d) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

e) Teftis Kurulu : Umraniye Belediye Baskanlig Rehberlik ve Teftis Kurulu
Midiirligiini,

f) Refakat Miifettisi  : Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiir yardimcist olmak
lizere gorevlendirilen miifettisleri,

g) Birimler : Umraniye Belediye Bagkanlig1 biinyesindeki Miidiirliikleri,

h) Belediye Sirketi : Umraniye Belediye Baskanlig1 biinyesinde kurulmus olan tiim
sirketleri,

1) Miifettis : Umraniye Belediye Baskanligi Miifettislerini,

j) Miifettis  Yardimcisi:  Yetkili veya yetkisiz Umraniye Belediyesi Miifettis
Yardimcilarini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5 - (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida
belirtilensekildedir.
a) Miudiir
b) Miifettis
c) Miifettis Yardimcisi
d) Memur
e) Sozlesmeli Memur
f) Diger personel
(2) Mudiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudiir
b) Miifettis
c) Miifettis Yardimcisi
d) Memur
e) Kalem

Sayfa1/13



Meclis Karar No: 2026/10
Meclis Karar Tarihi: | 05/02/2026

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet geregi “Biiro
Sorumlusu” ve ““ Yonetici Yardimcist” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak tizere Yonetici Yardimeisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki
ve sorumluluklar1 ilgili birim amirinin teklifi ve bir tist amirin onay: ile gergeklestirilecek bir
i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigii, Belediye Baskanina direkt
baglidir. Bagkan,bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Baskanlik Makaminin emri veya onayi iizerine;

a) Belediye Baskanligina bagl biitiin Midiirlik birimlerinde ve Belediye sirketlerinde
denetimin etkin bir sekilde yiiriitilmesi hususunda genel prensipleri tespit etmek ve personelin
verimli calismasini tesvik edici denetim sistemini gelistirmek,

b) Miidiirliik birimlerinde ve Belediye sirketlerinde her tiirlii inceleme, arastirma,
sorusturma Ve teftisi yapmak.
c) Baskanlik Makaminca verilen denetim hizmetleriyle ilgili diger isleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Midirliigii, bu yo6netmelikte sayilan
gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiinii Bagskanlik Makamina kars1

temsil eder.

(2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.

(4) Rehberlik ve Teftis Kurulu Midirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliikpersonelinin disiplin amiridir.

(5) Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu

saglar.
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(6) Midirligiin yillik Performans Programimi ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarmi dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢aligsma planlari hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gére bir yil boyunca kullandigi kaynaklari ve
yaptigi faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek igin tedbirler alir, siireg iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Mali Hizmetler Strateji Gelistirme
Birimi ile koordineli ¢alisir.

(11) Midirligiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planina gére arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi isleri Miidiirliigii
ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

Miifettislerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Miifettisler, Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigii makamina baglh
olup, Bagkanlik Makaminin emri ve onayi iizerine Teftis Kurulu Miidiiriinden aldiklart
talimatla Baskanadina;

a) Belediye Baskanligiin tiim Miidiirliikler ve Belediye sirketlerinin her tiirlii inceleme,
arastirma, sorusturma Ve teftigini yapmak.

b) Teftis, inceleme ve sorusturma sirasinda 6grenmis olduklar1 ve gérev emrinin diginda
kalan yolsuzluklar i¢in, sorumlular hakkinda, tabi olduklari sorusturma usuliine uygun olarak
gecikmeden hadiseye el koyabilmek tizere durumu hemen Teftis Kurulu Miidiirliigiine
bildirmek, gecikmesinde zarar umulan ve delillerin kaybina meydan verebilecek hallerde
delilleri toplamak,

C) Mevzuatin uygulanmasindan dogan sonuglar {izerinde inceleme yaparak, goriilecek
yanlislik ve eksikliklerin giderilmesi ve diizeltilmesi yollarin aragtirma ve islerin istenen
seviyede ylirimesini saglamak i¢in alinmasi gereken tedbirleri ve diisiincelerini raporla
Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiine bildirmek,

d) 3628 sayili Kanunla ilgili suglarin sorusturulmasinda bu Kanun hiikiimleri; Memurin
Muhakemati Hakkindaki Kanunu Muvakkata tabi olanlar hakkinda yaptiklari sorusturmalarda,
bu kanunun ve bu Kanunda agiklik olmayan hallerde Ceza Muhakemeleri Usulii Kanununun
Koydugu hazirlik sorusturmast ile ilgili usul ve esaslar uyarinca hareket etmek,

e) Refakatlerine verilecek Miifettis Yardimcilarinin meslekte yetistirilmelerini
saglamak.

) Cesitli konularda arastirma yapmak, gorevlendirildikleri komisyon, kurs, seminer ve
toplantilara katilmak,

g) Kanun, tiizik ve yonetmeliklerle ilgili ¢alismalar ile Rehberlik ve Teftis Kurulu
Midiirligiince verilecek diger vazifeleri yapmak ile gorevli ve yetkilidirler.

Miifettisler 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuatta 6n goriilen yetkilerini
tam olarak kullanmaktan, gorevlerini eksiksiz yerine getirmekten yiiriirlikteki mevzuat
cergevesinde sorumludurlar.

Gorevlendirme

MADDE 12 — (1) Miifettis ve miifettis yardimcilar1 Bagkanlik Makaminin emri ve
onay1 iizerine Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiiriinden aldiklari talimatla gorev yaparlar.
Aldiklar1 gorevlerin neticelerini Teftis Kurulu Midiirliigii’ne bildirirler.
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Miifettis ve Miifettis Yardimcilarinin Uyacaklar1 Hususlar

MADDE 13- (1) Miifettis ve Miifettis Yardimcilar1 gorev ve sifatlarinin gerektigi
sayginligi ve giiven duygusunun sarsacak nitelikte davranista bulunamazlar.

Miifettis ve Miifettis Yardimcilari,

a) Icraya miidahale edemezler,

b) Evrak, defter ve kayitlar {izerinde serh, ilave ve diizeltme yapamazlar,

c) Teftise tabi kisilerle hususi miinasebetler tesis edemezler. Beseri ve sosyal iliskilerin
gerektigi hususlar, bu yasaklarin disindadir.

d) Teftise gidecekleri birimleri, yapacaklari isleri ve goérevleri dolayisiyla edindikleri
gizli bilgi ve belgeleri agiklayamazlar.

Gorevden Uzaklastirma

MADDE 14- (1) Miifettisler, gorevlendirildikleri hususlarla ilgili olarak asagidaki
sartlarin gerceklesmesi halinde, ilgililerin usuliine gore gorevden uzaklastirilmalarini
gerekegesiyle birlikte, Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirii araciligi ile yaziyla Belediye
Baskanini teklif edebilirler.

a) Kamu hizmetleri gerekleri yoniinden gorevi basinda kalmasinda sakincali olmak,

b) Para ve para hiikmiindeki belge ve senetleri, her tiirlii mal ve ayniyati, bunlarin
hesap, inceleme ve sorusturmayi giiglestirecek ve engelleyecek davranislarda bulunmak,

c) 3628 Sayili Mal Bildiriminde bulunulmamasi, riisvet ve yolsuzluklarla miicadele
kanununun 17.maddesine giren eylemlerde bulunmak,

d) Evrakta sahtecilik ve kayitlarda tahrifat yapmak,

Gorevden uzaklastirma teklifi, teftis ve tahkikatin her safhasinda yapilabilir. Ancak
gorevden uzaklastirilmasi istenen kisinin gorevi basinda kalmasinin sakincali oldugunun agik
bir sekilde ortaya konmasi (b) bendindeki hususun bir tutanakla tespit edilmesi gerekir.
Zanlilari susma hakki saklidir.

Gorevden uzaklastirilmas:1 gereken memurlar hakkinda isledikleri suglarin nev’i ve
mahiyetine gore kanuni esaslar dahilinde takibat yapilir.

Gorevden uzaklastirilana ait, sorusturma ile bu sorusturmaya ait rapor iizerinde yapilacak
resmi islemin diger islerden oncelikle tamamlanmasi zorunludur.

Miisterek Calismalar

MADDE 15 — (1) Yillik teftis, denetim, inceleme ve sorusturma programlarinin gruplar
halinde uygulanmasinda her gruba dahil Miifettislerden en kidemlisi ¢aligmalar1 diizenler.
Ayrica; ise baglarken ve galigmalarin devamui sirasinda teftis ve tetkiklere verilecek en uygun
yonii tayin, islerin seyrini takip ve sonu¢ alinmasini saglayabilecek fikir ve tedbirlerin
uygulanmasini temin eder. Calismalarin seyri hakkinda zaman zaman veya talep halinde
Midiirlige 6zet bilgi veya ara rapor verir ve grup faaliyetlerinin sona ermesinin takip eden
bir ay iginde ¢alismalarin neticelerini miistereken diizenleyecekleri raporda belirtir.

2) Baskana yardimla gorevlendirilen “ Refakat Miifettislerinin™ miisterek ¢alismalarda
gorev almasi halinde, grup koordinatorii, refakat miifettisidir.

Islerin Siiresinde Bitirilmesi ve Isin Devri

MADDE 16 - (1) Miifettisler, kendilerine verilen isleri ara vermeden, Rehberlik ve
Teftis Kurulu Midiirliigiince belirtilen siireler iginde bizzat yapip bitirirler. Siiresinde
tamamlanamayacag1 anlasilan isler hakkinda, Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigii’ne
zamaninda bilgi verip alacaklari talimata gore hareket ederler.
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2) Miifettislere verilen isin devredilmemesi asildir. Geri birakma ve devir zorunlulugu
dogarsa; Miifettisler ellerindeki isleri, Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirii’niin yazili emri veya
miisaadesi ile baska bir miifettise devredebilirler.

3) Devredilecek isler i¢in devri yapacak olan Miifettis bir “devir notu” hazirlar, en az li¢
niisha olarak hazirlanacak devir notunda

Devredilen isin ne oldugu

Devir giiniine kadar,

Isin hangi kisminin ne dereceye kadar incelendigi,

Is hakkinda ne gibi goriis veya kanata varildig,

Beliren goriis ve kanaat olarak o isin 6zelligine gore bundan sonraki en uygun inceleme
ve sorusturma seklinin en olmasi gerekecegi, hakkindaki diisiincelerini yazar.

Bundan baska devredilen ise ait biitiin belgeleri, sira numarasi altinda gosteren dizi
pusulasinin bir niishasini, ise ait defter ve belgelerle birlikte isi devralan Miifettise imza
karsilig1 verir.

Devir notunun ve dizi pusulasinin ikinci niishasi bir yazi ile devreden Miifettis tarafindan
Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiine gonderilir. Ugiincii niisha devreden Miifettiste kalir.

Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigii Ile Diger Gorevlilerin Gorev, Yetki ve
Sorumlulugu

MADDE 17 - (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigii, Rehberlik ve Teftis Kurulu
Miidiiriiniin emri altinda yeterli sayida personelden tesekkiil eder.
Rehberlik ve Teftis kurulu kaleminin gorevleri sunlardir;
a) Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiine intikal eden her tiirlii evrakin kaydin
tutmak vecevaplarini sevk etmek.
b) Her tiirli Yonetmelik, Genelge, Miidiirlik emirlerini takip etmek, saklamak ve
bunlar miifettislere dagitmak.
c) Miifettislerden gelen rapor, tahkikat evraki ve sair yazilar1 kayit etmek ve ilgili
yerlere vererek takip etmek.
d) Beklenen cevaplar ya da raporlar iizerinde ilgili tinitelerce yapilmasi gereken
islemlerin sonuglarini takip etmek ve geciken isler hakkinda midiire bilgi vermek
e) Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiine mal edilen kitap, mecmua ve benzer esya,
demirbas, mefrusat ve biiro malzemelerinin kayit ve korunmasini saglamak, kirtasiye ve matbu
evrakin ihtiyaca gore temin, muhafaza ve dagitimini yapmak.
f) Isleri biten rapor, yazi1 ve evraki diizenli bir sekilde muhafaza etmek.
g) Teftis Kurulunun ¢alismalari ile ilgili kayit ve dosyalar1 tutmak.
h) Gorevleri dolayisiyla 6grenecekleri gizli konular1 ve teftis, inceleme, sorusturma
islerine ait bilgileri Teftis Kurulu Miidiiriinden baska hi¢ kimseye ac¢iklamamak.
1) Biiroya gelen yazi, belge ve rapor ile biiro defter ve kayitlarini, miidiiriin bilgisi
disinda Miifettislerden baska hi¢ kimseye vermemek ve gostermemek.
1) Vaktinde cevaplar1 alinmamis olan rapor ve yazilar hakkinda Miidirliige bizzat
malumat vermek ve tekit yazilart hazirlamak.
J) Miifettislere gonderilecek yazi, genelge, kirtasiye, vs zamaninda hazirlayip yollamak
k) Her tiirli teftis, sorusturma ve inceleme isleri ile ilgili evrakin birer suretini
miifettislere ait kisisel dosyalarda saklamak.
I) Teftis Kurulu personelinin gélge dosyalarini saklamak.
m) Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak.
n) Biiro personeli gorevleri dolayistyla edindikleri bilgileri agiklayamazlar.
0) Yaptiklari islerden Miidiire kars1 sorumludurlar.
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Miifettislerin Kidemi

MADDE 18 - (1) Basmiifettisler arasindaki kidem sirasinin tespitinde, Bagmiifettislige
atanma tarihi, ayni tarihte atananlar i¢in Miifettislik kidemi, Miifettislik kidemi de ayn1 olanlar
icin yeterlilik sinavindaki basar1 derecesi esas alinir.

Miifettislik Kidemine esas siire, Miifettis Yardimciliginda Miifettiglikte, miifettislik
sifat ve kadrosu muhafaza edilmek sartiyla idari gérevlerde ve iicretli ve iicretsiz tiim kanuni
izinlerde gegirilen siiredir.

Miifettislik kidemine esas siireleri ayni olanlar i¢in kidem sirasi; Miifettis Y ardimcilari
acisindan giris sinavindaki, Miifettisler i¢in yeterlik sinavindaki basariderecelerine gore tespit
edilir.

Bagmiifettislerin kidem sirasi, herhalde miifettislerden oncedir.

Teftis Kurulundan Nakil ve istifa Suretiyle Ayrilan Miifettislerin Tekrar
Kabulleri

MADDE 19 - (1) Baskanlik Teftis Kurulundan istifa suretiyle veya naklen ayrilan
miifettislerin Teftis Kuruluna tekrar kabulleri, Baskanlik makaminin iznine baglidir.

Rehberlik ve Teftis Kurulu Midirligi yaptiktan sonra Miifettislige donenler,
donemlerinin en kidemlisi sayilirlar. Ayn1 donemde bu durumda birden fazla Miifettis varsa,
bunlarin kidem sirasinin tespitinde Miifettislik kidemleri esas alinir.

Miifettislik sifatin1 kazandiktan sonra bu gorevden ayrilanlardan Miifettislige donenler,
kidem bakimindan donemlerinin sonuna alinirlar.

Miifettislik Giivencesi

MADDE 20 - (1) Teftis hizmetleri, diger idari gorevlerden ayr1 bir kariyer olarak
diizenlendiginden; Baskanlik Miifettisleri kendi istekleri disinda veya Teftis hizmetlerinin
gerekleriyle bagdasmayan sihhi, ahlaki veya mesleki yetersizlikleri tespit edilmedikge
gorevden alimamazlar, diger idari gorevlere atanamazlar.

Sihhi, ahlaki veya mesleki yetersizlik hallerinin, yargi karari, saglik kurulu raporu,
miifettis raporu gibi belgelerle tevsiki esastir.

Baskanhk Miifettislerinin Calisma Anlayisi ve Amaci

MADDE 21 - (1) Teftise esas amag, denetlenen Midiirliik birimleri ve Belediye
Sirketlerinin gelecekte daha miikemmel sonuglar elde etmesine ve yolsuzluklarin ve
usulsiizliiklerin en aza indirilmesine yonelik ¢oziim onerileri getirmektedir.

Baskanlik Miifettisleri bu esastan hareketle; biitiin Miidirliik birimleri ve Belediye
Sirketlerinde teftis ve denetimin etkin bir sekilde yiiriitiillmesini engelleyen hususlar1 ve
miikerrerlikleri tespit etmek,

Yapilan islem ve galismalar ile amaca yonelmede kullanilan yéntemlerin uygunlugunu,
kamu harcamalarinin yerinde olup olmadigini denetlemek,

Mevzuattan ve standartlardan sapmalar varsa, bunlar belirtmek ve ekonomik, sosyal,
idari, hukuki nedenleri tahlil ederek, sapmalarin diizeltilmesi, is ve hizmet verimi ile {iretimin
ve kalitenin optimal ve rasyonel bir diizeye ¢ikartilmasi i¢in oneriler gelistirmek amacini gz
Oniinde tutarlar.

Bagkanlik miifettislerinin ¢alisma anlayisi, etkin, verimli, iktisadi ve caydiric1 bir
denetim sistemini 6ngoriir, hata arayan ve sadece tenkit eden statik teftis sistemini reddeder.
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Teftis Programimin Uygulanmasi

MADDE 22 - (1) Baskanlik Miifettiglerinin teftis programlari, Belediye Baskaninin
emri ile diizenlenir ve uygulanir. Uygulama esaslari programda ayrica belirtilir. Teftislerde sug
unsuruna rastlanmamigsa en fazla 5 yil dncesine inilir.

Miifettislerin idari Kademelerde Gérevlendirilmesi

MADDE 23 - (1) Belediye Baskanlig1 Miifettislerinin protokol yeri Miidiir seviyesinde
olup; Baskanlik Miifettisleri, Miifettislik haklar1 sakli kalmak tizere Baskanin oluru ve
Miifettisin rizasi ile idari kademelerde gegici olarak gorevlendirilebilir.

Rapor Cesitleri

MADDE 24 — (1)Baskanlik Miifettisleri, ¢alismalarin neticelerini, isin 6zelligine

gore;

a) Cevapl Rapor,

b) inceleme Raporu,

c) Genel Durum Raporu,

d) Personel Denetleme Raporu,

e) Sorusturma Raporu,

f) Fezleke ile Tespit Ederler,

Cevaph Raporlar

MADDE 25 - (1) Cevapli Raporlar, yapilan teftislerde noksan ve hatali bulunan ve
ilgili Midiirlik ve Belediye Sirketleri tarafindan diizeltilmesi gereken isler hakkinda, esas
itibariyle ii¢ niisha olarak ve her servis i¢in ayr1 ayri1 olarak diizenlenir. Cevapli raporlarin ilgili
miidiirliiklerce cevaplanmasi i¢in verilen siire 10 giinden az, 30 giinden fazla olamaz.

(2) Raporun asli ile bir niishasi; ashi usuliine gore cevaplandirildiktan sonra geri
geri gdnderilmek, bir niishas1 da teftis dosyasinda saklanmak {izere, rapor numarasini tagiyan
birer yaziya ekli olarak ilgili yerlere teblig olunur.

(3) Cevapli Raporlarda;

(a) Islemleri teftis edilen memurlarin adlar1, soyadlar: ve memuriyet iinvanlari,teftis
edilen Servislere hangi tarihten hangi tarihe kadar bakildigi,

(b) Hatal1 ve noksan goriilen hususlarin hangi kanun, tiiziik, yonetmelik ve genel
tebliglerin hangi maddeleriyle ilgili oldugu,

(c) Raporun ilgililerce cevaplandirilma siireleri,

(d)Mevzuata gore yapilmasi gereken islemler belirtilir.

(e) Cevapli Raporlar, Miifettis tarafindan belirtilen siireler iginde, teftis edilen
memur ile Birinci ve ikinci derecedeki amirleri tarafindan cevaplandirildiktan sonra Miifettise
iade olunur. Gelen raporlar en ge¢ 30 giin i¢inde Miifettis tarafindan son miitalaasi1 da
eklenerek Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirligiine tevdi edilir.
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4) Cevapli Raporlara ilgililerce verilen cevaplarin Miifettislik¢e uygun goriilmemesi
halinde son miitalaanin agik ve gerekceli hazirlanmasina onem verilir. Hastalik, askerlik,
yurtdist staji gibi zaruri sebeplerle Miifettisce cevaplandirilmayan raporlarin son miitalaalari,
Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigiiniin gorevlendirecegi bir Miifettis tarafindan yazilabilir.

5) Cevapli Raporlarin ilgililerce zamaninda cevaplandirilmasi hususu Miifettigler
bizzat takip ederler. Hakli sebeplere dayanmadan siiresinde cevaplandirilmayan raporlar
hakkinda geregi yapilmak lizere, Miifettislerce Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigiine bilgi
verilir.

6) Rehberlik ve Teftis Kurulu Midirliigii son miitalaalar1 yazilmis olarak gelen
cevapli raporlart en kisa zamanda ilgili Midirliige ve Belediye Sirketine gonderir ve
sonuglarini yakindan izler.

7) Cevapli rapor tanzimine liizum goriilmeyen hallerde durum bir yazi ile teftis edilen
Miudiirliiklere ve Belediye Sirketine bildirilir ve bu yazinin bir niishast Rehberlik ve Teftis
Kurulu Miidiirliigiine tevdi edilir. Teftise tabi Miidiirliik amirleri, bu raporlari ve bununla ilgili
yazigmalari dosyalama ve iyi bir sekilde muhafaza ederek haleflerine devretmeye
mecburdurlar.

Inceleme Raporu

MADDE 26 — (1) Mer’i tiiziik, yonetmelik, karar ve genel tebliglerin uygulamalarinda
goriilen noksanliklar ve bunlarin diizeltilmesi yollar1 ile yeniden konulmasi gereken hiikiim ve
usuller hakkinda goriis ve tekliflerin,

(2) Teftislerde cevapli raporlara baglanmasi gerekli goriilmeyen hususlarin,

(3)Belediye Baskanliginca, tetkik ettirilen ¢esitli konular hakkindaki diisiincelerin,

(4)Sikayet ve ihbarlar tizerine yapilan inceleme ve sorusturmalar sonucunda, cezai

takibat1 gerektirir hal goriilmedigi takdirde yapilacak isleme esas gorislerin,
Bildirilmesi maksadiyla diizenlenir. Bagkanlik Miifettisleri, bu raporlar1 verilen gorev geregi
olarak diizenlerler. Inceleme raporlari, konularin ilgilendirdigi Miidiirliik ve Belediye Sirketleri
g6z Oniinde tutularak, yeterli sayida hazirlanir. Bu raporlar geregi yapilmak tzere ilgili
Miidiirliiklere gonderilir.

Genel Durum Raporu

MADDE 27 — (1) Genel Durum Raporu, yillik teftis programlarinin sonunda,
program sirasinda ifa edilen teftis, inceleme ve sorusturma gorevleriyle ilgili olarak, Rehberlik
ve Teftis Kurulu Miidiirliigiine 6zet bilgi vermek amaciyla diizenlenir.

Bu raporlara asagidaki hususlar yazilir.

a) Teftis yerleri, teftisi yapilan servisler ve yazilan raporlar,

b) Ihbar ve sikayet konulari, bunlar iizerine yapilan tetkik ve tahkiklerin neticeleri,

c) Teftis Kurulu Midiirliigtince programla beraber veya sonradan gonderilen tetkik
konulari, yapilan incelemelerin neticeleri,

d) Gorevden uzaklastirilan, memur varsa sayilari ve sebepleri

e) Mevzuatin uygulanmasinda goriilen genel hata ve noksanliklar,

f) Teftis edilen Midiirliik birimleri ve Belediye Sirketlerinin kadro ve is hacmi ile
kadrolarin vepersonelin say1 ve vasiflart yoniinden yeterli olup olmadiklari,

g) Isyerleri ve calisma araglari ile diger ihtiyaglar,
h) Teftis olunan yerin verimlilik ve karlilik vaziyeti,
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1) Teftis yilina ve gerekirse daha onceki yillara ait programlarin, Teftis yerine ait
kisimlarinin gergeklestirilme sathalar1 hakkinda bilgiler ve bu husustaki goriislerle uygun ve
zorunlu goriilen diger hususlar,

Genel durum raporlari ii¢ niisha olarak diizenlenir ve Miidiirliige ve Belediye Sirketine
tevdi edilir. Ayrica; birden fazla rapor diizenlenmesini gerektiren kapsamli inceleme,
sorusturma ve denetimler nedeniyle, Miifettis tarafindan ihtiya¢ duyulmasi ve Miidiirliigiin ve
Belediye Sirketinin talebi halinde alinmasi istenen Onlemlerin, Miifettislik Onerilerinin ve
gerekli goriilen diger hususlarin 6zetlenmesi amaciyla da genel durum raporu diizenlenebilir.

Personel Denetleme Raporu

MADDE 28 - (1) Personel Denetleme Raporu, 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanununun 110°ncu maddesinde o6ngoriilen, denetlenen birimlerin Amir ve memurlarin
hakkinda Miifettislerin goriis ve kanaatini belirten formlardir.

Bu formlarda, denetlenen birimlerin amir ve memurlarinin;

a) Mesleki bilgileri, mevzuata uyma dereceleri,

b) Caligmalari, intizam ve enerjileri, yas ve biinyeleri,

€) Yaratic1 zeka ve kavrayis kabiliyetleri,

d) Amir ve memurlarin vatandaslara karsi davraniglari,

e) Cevre ile iliskileri ve yasayis sekilleri,

f) Itimada sayan olup olmadiklari,

g) Gorevinde basar1 dereceleri, hangi gorevlerde basari1 olabilecekleri ve daha fazla
sorumluluk tasiyan gorevler yiiklenip yiiklenemeyecekleri,

h) Dirayetli olup olmadiklari
Hususlarinda Miifettisin objektif bilgi ve miisahedelere dayanan kanaatleri belirtilir.Yetersiz
ve delillendirilmemis hususlarda goriis belirtilmemesi esastir. Personel Denetleme raporlari,
Miifettis tarafindan kendi el yazisi ile tek niisha olarak diizenlenip, her biri iizerinde ilgili
personelin adi, soyadi, unvani ve sicil numarasi yazili kapali zarf i¢erisinde hakkinda Personel
Denetleme Raporu diizenlenen personeli gosterir iki niisha ile hazirlanarak, bir yazi ekinde
Miifettis tarafindan personel birimine iletilmek tizere Kurul Miudiirliigiine tevdi edilir.
Miifettislerce diizenlenen Personel Denetleme Raporlari, personele ilgili tayin, terfi, ve sicil
raporu tanzimi gibi islemler sirasinda mutlaka dikkate alinir.

Fezleke

MADDE 29 - (1) Memurun Muhakemat1 Hakkinda Kanuna gore yapilan tahkikatin
sonuclar1 “Fezleke’ye baglanir.

2) Miifettis; Fezlekelerde tahkik konularini ve islenen suglarin unsurlar ile suglular
hakkinda hangi kanun hiikiimlerine gore takibat yapilmasi gerektigini; sugun tespitedilememesi
halinde muhakemenin men’ine karar verilmesini talep eder ve sebeplerini belirtir.

3) Miifettis, inceleme ve sorusturmayi bitirdikten sonra en ¢ok bir igerisinde fezlekeyi
tamamlayip Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirligiine vermek zorundadir. Rehberlik ve Teftis
Kurulu Midirliigiince kabul edilen mazeretinin bulunmasi halinde bu siire birer ay olarak iki
sefer uzatilabilir.

4) Diizenlenen fezlekelerin asillar1 kanunen verilmesi gereken Makamlara
gonderilmek tizere Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiine verilir. Raporun bir niishas1 Kurul
Miidiirliigiinde, bir niishas1 da Miifettis tarafindan muhafaza edilir. M.M.H.K’ nuna giren ve
girmeyen suglarla, degisik kurullarda incelenen suclara iliskin sorusturma evraki ve fezlekeler
birlestirilmez. Ancak evrakin ayrilmasi imkani yoksa yetkili mercilere, fezlekenin vesorusturma
dosyasindaki belgelerin 6rnekleri gonderilir.
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Sorusturma Raporu

MADDE 30- (1) Sorusturma Raporlari, teftis ve sorusturmaya tabi personel ile sucaistirak eden
memur olmayan sahislarin, ceza ve/veya disiplin sugu niteligindeki tutum ve eylemlerine iliskin
olarak yapilan, adli ve idari sorusturmalar sonunda diizenlenen raporlardir.Bu raporlar sorusturmanin
bitimini takip eden bir ay igerisinde diizenlenir.

a) Adli Sorusturma Raporu
Tirk Ceza Kanununa veya ceza hiikmii tasiyan 6zel kanunlara gore sug¢ sayilan ve
Memurun Muhakemati Hakkindaki Kanun kapsaminda sorusturulmayan eylemlerle ilgili
olarak diizenlenir.
b) Disiplin Sorusturma Raporu
Disiplin Sorusturma Raporlari, disiplin sucu niteligindeki tutum ve eylemlerle iliskin
olarak diizenlenir.

Su¢ Duyurusu Raporu

MADDE 31 - (1) Genel Hikiimlere gore kovusturulacak suglara iliskin konularda,
dogrudan Cumhuriyet Bassavciliklarina gonderilmek tizere diizenlenen rapordur.

Yapilan denetimlerde, Tiirk Ceza Kanunu ve/veya diger kanunlar geregi dogrudan
Cumbhuriyet Bagsavciliklarina su¢ duyurusunda bulunulmasini gerektiren eylemlerin tespiti
halinde, diizenlenen su¢ duyurusu raporlarmin asli, Miidiirliikk ve Bagkanlik Makami havalesi
ile Cumhuriyet Bagsavciligina intikal ettirilir. Raporun bir 6rnegi Kurul Midiirliigiinde kalir.

Raporlar Uzerinde Yapilan Islemler

MADDE 32 - (1) Raporlar, Midir tarafindan incelenir. Diizeltilmesi veya
tamamlattirilmasi gereken hususlar varsa, bunlarin giderilmesi raporu diizenleyen Miifettisten
istenir. Miifettisin istege katilmamasi halinde Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirii tarafindan
belirlenecek goriis dogrultusundaislem yapilir. Raporlar iizerindeki Midiirliik¢e yapilan
incelemeden sonra asagidaki prosediir uygulanir.

a) Cevapli raporlar ile inceleme raporlari lizerine yapilmasi gereken islemlerin ilgili
birimlerde izlenmesi, Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiine aittir.

b) Raporlar iizerine ilgili tist Makamlarin uygulanmasimi Yyerinde gordiikleri
islemlere ait bildiriler, Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliiglince raporu yazan Miifettise,
rapor birden fazla Miifettise ait ise en kidemlisine gonderilir. Sorusturma ve inceleme
Raporlarinin “Sonug¢” boliimlerindeki Miifettislik Onerileri lizerine yapilan islemler, ilgili
Miidirlik amiri veya Belediye Sirketi yetkilisi tarafindan, islem tarihinden itibaren en geg (30)
giin i¢inde, Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigii araciligi ile Miifettise bildirilir. Herhangi
bir islem yapilmamasi halinde, bunun da gerekgeli olarak bildirilmesi gerekmektedir.

) Miifettisler yapilan tebligat1 uygun ve yerinde bulduklari takdirde, “goriisiilmistiir”
notu ile Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigiine geri gonderirler. Aksi halde konu ile ilgili
gortislerini, gerekgeleriyle birlikte en ge¢ 30 giin i¢inde Rehberlik ve Teftis Kurulu
Midiirligiine bildirirler.

d) Miifettislerin bu yeni goriisleri karsisinda, ilgili Midirliiklerin ve Belediye
Sirketlerinin kendi tutum ve islemlerini degistirmemeleri halinde, Rehberlik ve Teftis Kurulu
Midiirti konuyu gerekirse yeniden inceletir veya geregini bizzat yapar.

e) Miifettiglerin inceleme ve sorusturma gorev onayi diginda kalan ve kurumun daha
milkemmel sonu¢ almasini temine yoOnelik tavsiyeleri, Onay Makaminca uygun goriilmek
sartryla, “tavsiyeler” baslig1 adi altinda ilgililere teblig edilmek iizere ilgili Makama gonderilir.
Bunlarin yerine getirilip getirilmedigi ilgililerce takip edilir. Uyulmamasi hakli birsebebe
dayaniyorsa, durum bir raporla belirtilir. Aksi halde sorumlular hakkinda sorusturmaya gegilir.
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Teftise Bagh Olanlarin Gorev ve Sorumlulugu

MADDE 33 - (1) Teftise veya tahkike tabi birimlerde bulunan gérevli memur ve personel,
para ve para hilkkmiindeki kagitlar ile ambar ve depolarinda bulunan ayniyati1 ve bunlarla ilgili
belge ve defterleri, gizli de olsa biitiin vesikalar1 ilk talepte Miifettise gostermek, Saymasina ve
tetkik etmesine yardimda bulunmak zorundadir.

(2) Teftise veya tahkike tabi birimlerdeki gorevli memur ve personel, Miifettisin
gerekli gordiigii evrak, kayit ve belgelerin suretlerinin veya asillarin1 vermek zorundadir.
Asillar1 alinan evrak ve belgelerin, Miifettisin miihiir ve imzasi ile tasdik edilmis suretleri,

dosyasinda saklanmak iizere; evrak ve belgelerin alindigi Miidiirlik veya Belediye
Sirketine verilir.

(3) Teftise veya tahkike tabi Miidiirliiklerin Amirleri ve Belediye Sirketi yetkilileri,
Teftis hizmetlerinin gereklerine uygun bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in, Miifettislere gorevleri
sliresince uygun bir yer saglamak ve gerekli diger tedbirleri almak zorundadirlar.

(4)Teftis ve tahkike tabi Miidiirlikklerin ve Belediye Sirketlerinin gorevlilerine
verilmis izinlerin kullanilmasi, hastalik ve bunun gibi miicbir sebepler disinda, miifettisin istegi
iizerine veya tahkik sonuna kadar durdurulur. iznini kullanmaya baslamis olan gorevli,
Miifettigin istegi lizerine geri ¢agrilir.

Gorevlerin ifast sirasinda Miifettiglerin gorev yaptiklar1 Mudiirliik teskilat1 ve
Belediye Sirketi, gereken her tirlii kolayligi gostermek ve yardimda bulunmak
mecburiyetindedir. Teftise tabi olanlar, Miifettisce sorulan sozlii ve yazili sorulari da
geciktirmeden cevaplandirmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:

Gorevin Alinmasi

MADDE 34 - (1) Kalem memurlar1 disinda kalan Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 35 - (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiritiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 36 - (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 37 - (1) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
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miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklart geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin o6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

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

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 38 - (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzast ile ytiriitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile
yurtitilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Tigili Yapilacak Islem

MADDE 39 - (1) Mudiirlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis midirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 40 - (1) Miidiirliik tarafindan yapilan tim yazigmalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Mudirliikte tretilen ve midirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore smiflandirilir ve dosyalama yapilir.

(3) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri igin planlama yapilarak
stiresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 41 - (1) Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirii tim personelini her zaman
denetleme yetkisinesahiptir.
(2) Rehberlik ve Teftis Kurulu Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece

ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
g6lge dosyatutulur

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 42 - (1) Bu yo6netmeligin yirirlige girmesiyle birlikte, 6nce yiiriirlikte olan
Teftis Kurulu Midiirligii (eski adi ile) Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikkten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 43 - (1) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirurlik

MADDE 44 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 45 — (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
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