T.C.
iNCESU BELEDIYESI
MECLIS KARARI

KARAR NO . 017 Toplant1 Donemi : 2020

KARAR TARIHIi @ 06.01.2020 Toplant1 No : 1

KARARIN OZU : Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev Bilesim No ; 1
Ve Calisma Y 6netmeligi Oturum No : 1

Giindemin Onyedinci Maddesi;

Belediyemiz biinyesinde yeni kurulan miidiirliiklerden dolay1r Belediyemiz Goérev ve Calisma
Yénetmeliginin giincellenmesi gerekmekte olup, yeni hazirlanan Incesu Belediyesi Yazi Isleri
Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y&netmeliginin goriisiilmesine ait Yazi Isleri Midiirliigiiniin 09.12.2019
tarih ve 1363 sayili onay1 okundu;

Yapilan Miizakere ve Oylamada;

T.C.
iNCESU BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER
AMAC:

Madde-1: Bu yonetmelik incesu Belediye Baskanligi Yaz Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM

Madde-2:Bu yonetmelik, Incesu Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus amaci,
faaliyet alanlar1, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini
kapsamaktadir.
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KURULUS VE HUKUKI DAYANAK:
Madde-3:Bu Yonetmelik:

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

c) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yoénetmelikte Degisiklik Yapilmasina Iliskin Yonetmelik,

MUDURLUGUN TANIMI:
Madde-4:Bu yonetmeligin Uygulanmasinda:

a) Belediye :Incesu Belediyesi,

b) Baskan :Incesu Belediye Baskani,

c) Baskan Yardimcisi :Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Birim :Yaz Isleri Miidiirlig,
e) Midir :Birim Miidiirta veya Midiir Vekili,
f)  Sef :Yaz Isleri Miidiirliigiinde kadrolu Sef,
g) Personel :Midiir ve Sefin disinda kalan personelin tamami,
h)  Evlendirme :Qlgili yonetmelik geregi nikadh akdi yapmaya Belediye Baskani
Memuru tarafindan yetki verilen memuru,
i)  Genel Evrak :Kuruma gelen ve giden evrakin kabul edilerek kayit altina alinmasi
Servisi isleminin ve i¢-dis dagitiminin yapildigi servisi,
J)  Meclis Servisi :Belediye Meclisinin diizenli ¢alisabilmesi i¢in gerekli is ve islemlerin
yapildig servisi,
k)  Enciimen Servisi :Belediye Enclimeninin diizenli ¢alisabilmesi i¢in gerekli is ve islemlerin
yapildig1 servisi,
I)  Evlendirme :1lgili kanun ve ydnetmeliklere gore evlendirme islemlerinin yapildig
Memurlugu birimi,

m)  Arsiv Memurlugu :1lgili kanun ve yonetmeliklere gore kurum arsiv diizenlemelerinin yapildig
birimi, Ifade eder.

IKiNCi BOLUM §
KURULUS TESKILAT VE BAGLILIK

KURULUS

Madde-5: Incesu Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii Belediye Kanunu ve Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina dayanilarak kurulmus Belediye Baskanina ve Belediye Bagkaninin goérevlendirdigi
Baskan Yardimcisina bagl olarak calisan bir miidiirliiktiir.

TESKILAT
Madde-6: Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir:
a) Midir
b) Sef
c) Memur
d) Personel



e) Evlendirme Memuru
f)  Diger Personel
BAGLILIK

Madde-7: Yaz Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina bagl olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin yasal gorevleri ile bu gorevleri yapmakla yiikiimlendirilmis birimler

asagida gosterilmistir.

YAZI iSLERi MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Madde-8:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

r)
)

Kurumla ilgili gerekli yazismalar1 yapmak, gerektiginde miidiirliikler arasinda “koordinasyon”
gorevi kurulmasindan,

Kurumun resmi yazigmalarini kanun ve ydnetmeliklere uygun sekilde standartlastirilmasi,
Standart Dosya Plan1 ve Arsiv Sisteminin kurulumunun saglanmasindan,

Bagkanlik Makaminin uygun gordiigii “i¢ genelgelerin” yayilanmasindan,

Incesu Belediye Meclisinin diizenli calisabilmesi icin gerekli destegin verilerek Meclis
islemlerinin yliriitilmesinden, Meclis glindemlerinin hazirlanarak imzalanmasi ve ilanindan,
Meclisin zamaninda toplanmasindan,

Meclis komisyonlarinin zamaninda toplanmasi ve aliman Meclis kararlarinin yazim ve
onaylarinin takibinden, Meclis kararlarmin ilgili makam ve miidiirliikklere zamaninda
gonderilmesinden, kararlarin arsivlenmesi ve Meclis karar 6zetlerinin yayinlanmasindan,
Belediye Meclis ve Enciimen iiyelerine gerek Meclis ve Enciimen toplantilari, gerekse Ihtisas
Komisyonu toplantilarina katildiklar1 her giin/ay icin huzur hakki puantajinin hazirlanmasi ve
geregi icin Mali Hizmetler Midiirligiine gonderilmesinden,

Belediye Meclis tiyelerinin 6zliik islerinin yiiriitiilmesinden,

Incesu Belediye Enciimeninin diizenli ¢alisabilmesi igin gerekli destegin verilerek Enciimen
islemlerinin  yiiriitiilmesinden, Enclimen gilindemlerinin hazirlanarak imzalanmas1 ve
Enclimenin zamaninda toplanmasindan,

Belediye Enclimeninin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi i¢in gerekli destegin verilmesi ve
Encilimene sunulacak dosyalarin gerektigi gibi olusturulmasindan,

Enclimen kararlarmin ilgili mevzuat ve yonetmelikler c¢ergevesinde dogru almmasmi takip
etmekten ve kararlarin yazilarak imzalatilmasindan, ilgili birimlere EBYS {izerinden teblig
edilmesi ve kararlarin arsivlenmesinden,

Enclimence yapilan ihale 13 ve islemlerinin yiriitiilmesinden, karar ve tutanaklarin
yazilmasindan, ihale mevzuati gergevesinde ihale Komisyonunca yapilmasi gereken is ve
islemlerin takip edilmesi ve sonuc¢landirilmasindan,

Kuruma gelen ve kurumdan gidecek olan her evrakin gerekli kayit islemlerinin yapilmasi ve
birimlerle koordineli ¢alisilmasindan,

Kuruma gelen “gizli” ibareli yazilarin iglemlerinin gizlilige riayet edilerek yapilmasindan,
Kuruma hitaben verilen dilekcelerin kayit altina alinmasi ve Belediye Baskanina veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisina gonderilmesinden,

Evlenmek {izere Belediyeye miiracaat eden ¢iftlerin evlilik miiracaatlarinin alinmasindan,
Evlendirme is ve islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Baskani adina
gergeklestirilmesi islemlerinin yapilmasindan,

Yapilan akitlerin Niifus Midiirliigline bildirilmesinden, Merkezi Sicil Kayit Sistemi
(MERNIS) bilgilerinin sisteme girilmesi ve evrakin yonetmeliklere uygun olarak
arsivlenmesinden,

Kurum arsivinin kurulmasi ve yonetmelik hiikiimlerine gore gerekli islemlerin yapilmasindan,
Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Midiirligi Arsiv Mevzuati uyarinca Belediyemiz
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blinyesinde bulunan biitlin miidiirlik ve birimlerin arsiv islemlerinin yapilmasinin
saglanmasindan,

t) Kendisine bagli personelin egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve ilgili egitimlerin
verilmesinin saglanmasindan,

u) Baskanhigimiz ile Kent Konseyi arasinda koordinasyonun saglanmasi ve Kent Konseyinin
ihtiyaci olan gerekli teknik destegin verilmesinden,

v)  Kurum arsivinin olusturulmasi ve olusturulan kurum arsivine birimlerden kurum arsivinde
saklanmak tizere gonderilen arsivlik malzemenin kabul edilmesinden, gerekli tasnif ve imha
islemlerinin yapilmasindan,

w) Arsivlik malzemelerin ve belediye arsiv dosyalarinin; birimlerin, sahislarin, kamu kurum ve
kuruluglarinin ~ yazili taleplerini alarak zimmet karsiliginda incelemelerine imkéan
saglanmasindan,

X) Arsiv islemleri ve Resmi Yazigma Kurallar1 ile ilgili hizmet i¢i egitim c¢aligmalarinin
planlanmasi ve egitimlerin verilmesinden,

y) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongdriilen sorusturma yapma yetkisi,

MUDURLUGUN YETKISI

Madde-9: Yaz Isleri Miidiirliigii, bu ydnetmelikle sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya
yetkilidir.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU
Madde-10: Yazi isleri Miidiirliigii, Belediye Baskani tarafindan ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle zamaninda yapmak ve yliriitmekle
sorumludur.

GENEL EVRAK SERVISININ GOREV VE YETKILERI
Madde-11:Genel Evrak Servisi;

a)

b)

d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
K)

Yazi Isleri Miidiirliigiine havale edilen evraklarin kayitlarin1 yapmak, elektronik ortamda kabul
etmek, bu evraka Miidiir’lin talimati dogrultusunda yazi1 yazmak, paraf ve imza asamalarini
takip etmek ve islemi biten evraklar1 Standart Dosya Planina gore dosyalamak,

Kuruma gelen evraklarda miidiirliiglin “koordinasyon miidiirliik” olarak belirlendigi takipli
evraklari izlemek, diger birimlerin cevaplarim birlestirerek ilgili kurum, birim veya sahislara
cevap yazmak,

Kurum igerisinde miidiirliiklerin talep ettikleri ve Bagkanlik Makaminin uygun gordiigii ic
genelgeleri yaymlamak,

Yazi Isleri Miidiirliigii personelinin géreve baslayis ve ayrilis yazilari, izin, rapor gibi 6zliik
isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Yaz Isleri Miidiirliigiine ait elektronik posta adresi, faks is ve islemlerini yapmak,

Midiirliige elektronik ortamda havale edilen evraklarin veya giden evraklarin kayit is ve
islemlerini yapmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasini saglamak,

Midiirlik ile ilgili yillik biit¢eyi hazirlamak, yillik biitcenin kullanilmasinda miudiirligiin
ihtiya¢ duyacagi sarf malzemelerin temin edilmesini saglamak ve miidiirliikle ilgili her tiirlii
odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

Midiirliigiin Yillik Faaliyet Plan1 hazirlayarak ilgili birime gonderilmesini saglamak,

Meclis tiyeleri, Enciimen iiyeleri ve miidiirliik ¢alisanlarinin maas, huzur hakki, harcirah,
yolluk vb. 6denek ve izin islemlerini yapmak,

Kuruma gelen ve Kurumdan gidecek olan evrak iglemlerinin yapilmasini ve kayitlarmin
tutulmasini saglamak,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin yapilan islemlerle ilgili gerekli kayitlar1 tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, evraki usuliine uygun muhafaza etmek,



f)

Birim arsivi olusturmak, gerekli arsiv islemlerini yonetmeliklere uygun olarak yapmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin olusturulmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Belediye Baskanligina ibareli gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimmetle kontrollii bir
sekilde teslim alinmasini saglamak,

Gelen evraki tarayarak kaydetmek, konularma gore evrak ve belgeleri tasnif etmek, gelen
evraklara elektronik ortamda say1r vermek ve Belediye Baskani veya Belediye Bagkan
Yardimcisina ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Kendisine gelen ihale ile ilgili dosyalar1 agmadan kayit altina alarak ilgili birime havale etmek,
Belediyenin tiim birimlerinden kurum disina gonderilecek evrakin ilgili yerlere belirli bir
diizen icerisinde kayit yapilarak gonderilmesini saglamak ve belirlenen “resmi kurumlara”
evraki elden teslim etmek veya kurumlardan elden evrak teslim almak,

Kuruma “acil” ve “ivedi” kaseli gelen evraklari geciktirmeden Belediye Baskani veya
Belediye Baskan Yardimcisina havale etmek, “gizli” ibareli gelen evraklari agmadan ilgili
birime teslim ve teselliim belgesi diizenleyerek teslim etmek,

Kurum disina gonderilecek olan evrakta Resmi Yazigma Kurallarina gore hatali olanlari
diizeltilmesi amaciyla ilgili birimine geri gondermek, kurum digina génderilen posta evrakini
onemine gore “APS” veya “iadeli taahhiitlii” postaneye teslim etmek, Genel Evrak Servisinin
gorevleridir.

MECLIS SERVIiSININ GOREV VE YETKIiLERI
Madde-12:Meclis Servisi;

d)

f)
9)

h)
i)

)

Tim midirliklere Meclis giindem tekliflerinin olup olmadigin1 sormak ve Baskanlik
Makamindan Meclis’e havaleli olarak gonderilen dosyalarla ilgili Meclis glindemini
hazirlayarak Belediye Baskani’na imzalatmak, Meclis toplanti giindemini Meclis {iyelerine
kanunlarda belirtilen yontemlerden birini tercih ederek ulastirmak,

Belediye Meclis toplantisinin tarih ve saatini Belediye ilan panosundan yayinlanmasi igin
Zabita Midiirliigiine ve Belediye web sitesinde yayinlanmasi i¢in Basin Yaym ve Halkla
Miskiler Miidiirliigiine génderilmesini saglamak,

Meclis toplanti giinii giindeme ilave ek giindem var ise Belediye Baskani’na imzalatmak,
Meclis toplanti giinii Meclis glindemini ¢ogaltarak Meclis liyelerine dagitilmasini saglamak,
Meclis toplant1 salonunun toplantiya uygunlugunu kontrol etmek ve salonun toplantiya uygun
hale getirilmesini saglamak,

Meclis toplantisina katilan Meclis tiyelerinin imzalarinin alinmasini saglamak,

Komisyonlara havale edilen glindemlerin komisyonlardaki seyrini takip etmek, komisyonlarda
goriismeleri tamamlanan konularin raporlarimin yazilmasini, imzalattirilmasini ve Meclis’e
sunulmasini saglamak,

Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilmasini saglamak, Meclis kararlarinin Meclis
Divani ve Belediye Baskani’na imzalatilmasini saglamak,

Kesinlesen Meclis kararlarinin yiiriirliige girmek iizere Miilki Idare Amirine génderilmesini ve
uygulanmak tizere ilgili birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak,

Kesinlesen Meclis karar Ozetlerinin usuliine uygun olarak Belediye web sitesinde ilan
edilmesini saglamak,

Belediye Meclisince alinan kararlarin, bu kararlara iliskin Komisyon raporlarimin ve toplanti
tutanaklarinin, 1slak imzal asil niishalarinin ekleri ile birlikte arsivlenmesini saglamak,

Meclis toplantilarinda Meclis Bagkaninin istegi iizerine konugmalarin ses kayitlarini tutmak,
goriigmeleri yazili metinlerle tutanak haline getirmek ve bir sonraki toplantida Meclis
iyelerine sunmak,

Meclis tiyelerinin 6zliik islerini yapmak ve Mal Beyan1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore 0 ve 5
rakamini izleyen yillarda ve Meclis Uyelerinin segimle goreve geldigi ve gdrevlerinin sona
erdiginde Belediye Meclis Uyesinin mal beyaninda bunulmasini saglamak, ek mal beyaninda
bulunan Meclis Uyesinin mal beyanlarin1 kabul etmek, istifa eden ve yerine gelen Meclis
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P)
Q)

Uyelerinin mal beyanlarinda bulunmasini saglamak ve bu mal beyanlarini karsilastirarak rapor
altina almak, 6nemli degisiklikler goriildiigiinde gerekli yerlere su¢ duyurusunda bulunmak ve
kapali zarf igerisine koyarak agizlarinin miihiirlenmesini saglayarak dosyasinda muhafaza
etmek,

Meclis Huzur Hakki puantajint yaparak o6denmesi i¢in Mali Hizmetler Midiirliigline
gonderilmesini saglamak,

Belediye Bagkani tarafindan tekrar goriisiilmek {izere Meclisi’ne iade edilen kararlar1 yeniden
gorlisiilmek tlizere Meclis giindemine almak, Meclis Servisinin gorevleridir.

ENCUMEN SERVISININ GOREV VE YETKILERI
Madde-13:Enciimen Servisi;

a)

b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

)

Enciimen iiyelerinin se¢iminde yasal slirelere dikkat ederek istlerine karsi gerekli
bilgilendirmeleri yapmak, Enciimen iiyeleri arasinda koordinasyonu saglamak,

Enciimen toplanti giindeminin olusturulmasimi saglamak ve Enclimen giindemini Belediye
Bagkanma imzalatmak, glindemin toplantidan once Enclimen {iyeleri ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

Bagkanlik Makamu tarafindan Enclimen glindemine girmek iizere havale edilen evraki diizenli
bir sekilde Enciimen Kayit Defterine kayit etmek, evraklarin 6n kontrollerini yapmak,
eksiklikleri varsa ilgili birime bildirmek ve gerektiginde Enciimene rapor etmek,

Enciimen toplant1 salonunu toplantiya hazir olmasini saglamak,

Enclimen kararlarinin kanuni dayanaklar1 ve gerekgeleri ile anlasilir bir sekilde yazilarak,
Enciimen liyelerine imzalatilmasini saglamak, alinan kararlarin 6zetlerini numara sirasina gore
Enciimen Karar Defterine islemek,

Enclimen kararlarin1 uygulanmasi i¢in ve ihtiyaca gore cogaltip “Asli Gibidir” kasesi basilip
onaylanmis sekilde ilgili birimlere gondermek,

Enciimen toplantilarinda ihalelerde ihaleye girecek gercek ve tiizel kisilerin toplantida hazir
olmasini saglamak ve tekliflerini almak,

Enciimence yapilan ihale is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak, evrak akisini diizenlemek
ve takip etmek, ihale siirecindeki ve sonrasindaki islemler ile ilgili yazismalar1 yapmak, karar
ve tutanaklarini yazmak, ihale mevzuati ¢ergevesinde Thale Komisyonunca yapilmas: gereken
yazigma, onay, bildirim is ve islemlerini takip etmek ve sonuglandirilmasini saglamak,
Enciimen kararlarin1 ve Enciimen ihale kararlarint Standart Dosya Planina uygun
olarak dosyalamak, muhafazasini saglamak ve arsivlemek,

Enclimen Huzur Hakki puantajini yaparak odenmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline
gonderilmesini saglamak Enclimen Servisinin gorevleridir.

EVLENDIRME MEMURLUGUNUN GOREV VE YETKILERI
Madde-14:Evlendirme Servisi;

a)
b)

c)

d)

f)

Resmi nikah bagvurularini alip, gerekli incelemelerin yapilmasini saglamak,

Nikah bagvurulart i¢in alinan miiracaatlarda tiim evraklarin kanun ve yonetmeliklere
uygunlugunu kontrol etmek, sahte, hatali evrak veya eksiklik gordiigii durumlarda
miiracaatlar1 ertelemek veya reddetmek,

Evlenme yas sinirlarina dikkat etmek, bu kisiler icin mahkeme karar1 veya aile iznini istemek
aksi bir durumda nikahlarin1 kiymamak, bayanlarda bosanma oldugu durumlarda 300 giinliik
bekleme siiresine (iddet miiddeti) veya mahkeme kararina dikkat ederek basvuru almak,
Yabanci uyruklu kisilerin miiracaatlarinda evrak gilivenligi ve dogruluguna titizlikle dikkat
etmek ve gerekli aragtirmay1 yapmak,

Baska bir yerde nikah kiyilmasi icin izin belgesi isteyen ciftlere evraklarin1 kontrol ettikten
sonra izin belgesi vermek,

Inceleme sonucu evlenmelerine mani durum olmayan kisilere nikah giinii vermek, nikah
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akdinin yapilmasi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak, miiracaatlart olumlu olan ¢iftlerin niifus
bilgilerini otomasyon programina 6n kayit islemi i¢in kaydetmek,

Evlenecek c¢iftlerden alinacak gerekli har¢ bedellerinin 6denmesi i¢in ¢iftleri 6deme
veznelerine yonlendirmek,

Mal Miidiirliigiinden aile ciizdanlarini temin etmek ve baglh bulunulan Ilce Niifus
Miidiirliigiine aile clizdanlarinin seri numaralarini bildirmek,

Nikah randevularina dikkat ederek belirlenen giin ve saatte nikdhin gerceklestirilmesini
saglamak, evlenen kisilerin ve sahitlerin imzalarini alarak aile clizdanini nikadh esnasinda
takdim etmek,

Nikah toreni esnasinda ciftlere Bagkanlik¢a verilmesi uygun goriilen hediyeleri vermek,
Gergeklestirilen nikah akitlerini tiim bilgileriyle kanuni siireleri icerisinde Niifus ve
Vatandaslik Isleri Ilce Miidiirliigiine bildirmek,

Evlendirme Servisinde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata uygun olarak
tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

Evlenecek olan ciftlerden her ikisinin veya birisinin zorla evlendirilmesi durumunda nikah akit
islemini yapmamak ve durumu emniyet giliclerine bildirmek,

Soyadi kullaniminda anlagsmazlik oldugu durumlarda, anlagsma olana kadar ve yazili belge
alinana kadar nikah islemini ertelemek veya yapmamak,

Nikah kiyma esnasinda; gerektiginde nikah ahengini bozacak engellerin diizeltilmesini nikah
sahiplerinden istemek ve bu konuda inisiyatif almak,

Gorev alani ile ilgili konularda Evlendirme Yonetmeligi’nde de kendisine yetki verildigi gibi
diger kurumlarla yazismalar yapmak, gorev alani ile ilgili her tiirlii imzalar1 atmak,

Bekleme siireleri dolan evraklari her yilin Ocak aymin ilk haftasinda komisyon olusturularak
imha edilmesini saglamak ve tutanak altina almak Evlendirme Servisinin gorevleridir.

KURUM ARSIV SERVISININ GOREV VE YETKILERI
Madde-15:Kurum Arsiv Servisi;

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

)

Belediye biinyesinde bulunan midiirliik, seflik ve servislerin arsiv islemlerinin yapilmasinin
saglanmasi,

Kurum arsivi olusturmak ve birimlerden kurum arsivine saklanmak {izere gonderilen arsivlik
malzemelerin kabul edilmesi,

Kurum arsivine gelen arsivlik malzemeleri yillara gore ayirip, Sistematik bir sekilde
diizenlenmelerinin saglanmasi,

Kurum arsivlerini diizenleme ¢alismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar ortamina
aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerinin koordine edilmesi ve ¢ikan sonuglarin
degerlendirilmesi,

Kurum arsivine gelen arsivlik malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi
icin komisyon olusturulmasi ve imha islemlerinin yiiriitiilmesi, ayiklama ve imha islemleri
neticesinde Kurum arsivinde saklamak iizere kalan malzemelerin mevzuata gore tasnif
edilmesi ve hizmete sunulmasi,

Kurum arsivine devredilen “arsivlik malzemeleri” birimlerin, sahislarin, kamu kurum ve
kuruluslarinin yazili talepleri sonucu (kanun ve yonetmeliklere uygun olmak kaydiyla) zimmet
karsilig1 olarak incelemelerine imkan saglanmasi,

Mudiirliiklerin birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalariin koordine edilmesi ve bu konuda
danismanlik hizmeti verilmesi, sonuglarin degerlendirilmesi,

Kurum arsivi biinyesinde ki arsiv malzemelerini arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her
tirlii zarar ve zararlilardan korunmasi ¢alismalarinin yapilmasi,

Arsiv dosyalarinda kullanilacak Standart Dosya Plani kodlar tespit etmek ve kuruma adapte
etmek,

Arsiv alani, gerekli personel ve techizat ihtiyaglarini takip etmek ve giderilmesi i¢in planlama
yapmak, kurum arsiv servisinin gorevleridir.



PERSONELIN UNVAN VE NiTELIKLERI
Madde-16: Yaz Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a)
b)

c)

Yaz lIsleri Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

Sef : 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler
dogrultusunda atanir.

Memurlar : 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

MUDURUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
Madde-17: Yazi Isleri Midiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

(1)- Yaz1 Isleri Miidiiriiniin Gorevleri:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)

Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder,

Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

Calismalarini, yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiirtitiir,

Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

Miidiirliik blinyesindeki personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar,

Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

Mudiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemleri zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmesini saglar,

Yaz Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar,

Miidiirliigiin biitce planlamasini yaparak ilgili miidiirliige sunar,

(2)- Yaz1 Isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

a)
b)

c)
d)

Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi,

Miidiirliigiin - harcama yetkilisi, midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, bagkanlik
makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma
ve uygulatma yetkisi,

Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta Ongoriilen disiplin sorusturmalarini yapma
yetkisi,

Miidiirlik emrinde goérev yapan personele, ilgili yonetmelik c¢er¢evesinde performans
degerlendirmesi yapmak, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baglh
bulundugu Makama 6nerilerde bulunma yetkisi,

Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde islemleri i¢in baglh
bulundugu Makama 6nerilerde bulunma yetkisi,

Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarin1 tespit etme yetkisi,
Miidiirliigiin ihale yetkilisidir,

Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi bulunmaktadir,

(3)- Yaz Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye
Mevzuatinin kendisine yiliklemis oldugu gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur.

a)

b)

Belediye Bagkani'min ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin gdzetimi ve denetimi
altinda, mevzuat geregi midiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasin, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Midiirliigii yonetir, yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar, miidiirliigiin yazismalarini yiiriitiir, kendi gorev
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alanma giren konularda idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerini izler ve
sonuglandirilmasini saglar,

c) Midirliikte calisan her seviyeden personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,
midiirliik blinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine
yiikledigi gorevlerini eksiksiz yerine getirir,

e) Gorevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan sef ve personel hakkinda disiplin
stirecini baslatir,

f)  Midirliigiin yillik faaliyet planini bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biit¢esini hazirlar,

g) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarimi agik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin buna uygunlugunu denetler,

h)  Miidiirliigiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve
diger ilgili meri mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasii siirekli kontrol eder,
diizeltilmesi gereken hususlar i¢cin de olumlu Oneri ve teklifleri bir {ist amirinin goriisiine
sunar,

i)  Midirliigiin verimliliginin artirllmasimi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak {izere calisma metotlari gelistirmeleri igin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

j)  Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlart
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder,

k)  Midiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

I)  Belediye Meclisinin diizenli ¢alisabilmesi icin Meclise gerekli destegi verir,

m) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
gelen ve giden evraki inceleyip imzalar,

n) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini onleyici tedbirleri alir,

0) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder, onemini kaybeden
evrakin kanun ve yonetmeliklere gore imha edilmesini saglar,

p) Gorevle ilgili her tirli kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini, Baskanlik
Makamina, Belediye Enciimenine, Belediye Meclisine teklifler sunulmasini ve verilen
kararlarin uygulanmasini saglar,

g) Kuruma gelen evrakin cevaplanmasi gerekli yazilarin gereken zaman igerisinde yazilmasina
kurum itibar1 adina gerektiginde miidahil olur, kuruma gelen evrakin ve “gizli” yazilarn ilgili
birimlere havale islemlerini yapar,

r)  Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun yeterlilik, izin, hastalik gibi iglemlerini yirtitiir,
mesai saatlerine devam durumunu takip eder, denetler ve disiplin islemlerini yiiriitiir,

s)  Midiirliiglin tim islerini en etkin sekilde yapmak iizere Bagkanligin mevcut organizasyon
semasi, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun olarak kadrosunu
organize eder,

t)  Imza Yetkileri Yonergesi’nde Belediye Baskani tarafindan yetki devri yapilan konularda imza
yetkisini kullanir.

u) Midiirliik biitgesini, performans programini ve faaliyet raporunu hazirlamak, stratejik plan
caligmalar1 esnasinda kendi gorev alanina giren konularda gerekli caligmalar yiirtitmekle,

MUDURLUGE VEKALET

Madde-18:Miidiirin herhangi bir nedenle goérevde bulunmadiginda yerine Belediye Bagkani
tarafindan yetkilendirilecek diger birim miidiirlerinden, ilgili personelden biri vekalet eder.

DORDUNCU BOLUM



MUDURLUGE ATANACAK PERSONELIN UNVAN VE NITELIKLERI
Madde-19:Yaz1 isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir;

a) Miidiir: 657 sayilh Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngoriilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve Il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagl Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir,

b)  Sef: 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongériilen ilkeler ve “Il Ozel idareleri,
Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile
Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir,

c) Memurlar: KPSS smavi ile 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir,

SERVIS SORUMLULARININ BELIRLENMESI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE-20:Servis sorumlulart midiriin uygun gorecegi personel arasindan liyakat esasi
cergevesinde gorevlendirilmek suretiyle belirlenir.

Servis sorumlulari; bagliligina gore midiir ya da sef tarafindan kendisine verilecek emirler
dogrultusunda is ve islem yapmak, faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut
kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak ve sorumluluklarindaki ara¢ ve gereclerin
kullaniminda gerekli 6zeni gostermekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

PERSONELIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE-21:Biitiin personel, bagli oldugu amirinin kendisine vermis oldugu isleri mevzuata uygun
olarak, tam ve zamaninda yapmakla gorevli; yapilan is ve islemlerin kayit altina alinmasi ve
dosyalanmasindan sorumludur.

Personellerin genel gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Midirliginiin gorev alani ile ilgili olarak Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesi ve uygulamalarinda amirine gerekli
destegi eksiksiz vermek,

b)  Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda
amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapmak, midiirliigiin kendisine tevdi edilen
islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek sonuglandirmak,

c) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amacla etkinliklere istekli olarak
katilmak, isleri en az maliyetle icra etmek, verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin
konularda bilgisini devamli artirmak,

d) Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon i¢in dngoriilen vasiflar
kazanmak i¢in gayret gdstermek, organizasyon yapisinda veya is tariflerinde zamanla dogacak
degisiklikler icin kendini gelistirmek, isbolimii esaslar1 dahilinde es diizey ve diger
pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alismak,

e) Gorev alani ile ilgili tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili meri mevzuata riayet etmek, gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu
ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek, gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve
ilgililere sunmak,

f)  Midirliigiin verimliliginin arttirllmas1 ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in ¢alisma metotlarin1 gelistirmek, birlikte ¢alisabilirlik esaslarina, is disiplinine,
mesai saatlerine, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek, faaliyeti i¢in amirince talep
edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlamak,

g) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergilemek, verilen direktife uygun is ve islemleri
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gerceklestirmek, verilen isi Ongdriilen biitce sinirlart igerisinde kalarak ifa etmek, yaptigi isle
ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek,

h)  Faaliyetlerin devamliligimi saglamak i¢in yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza
etmek,

i)  Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, c¢alismalari ve aldigi sonuglari
belirten Ozet, fakat kolayca anlasilabilir bir {islup ve diizende rapor hazirlayarak amirine
vermek,

J) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili meri mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek, Bagkanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda
azami itinay1 ve dikkati gostermek ve gosterilmesini saglamak,

BESINCI BOLUM
CALISMA SEKLI VE ISLEYIS

Madde-22: Gorevin Alinmasi (Kabulii):Miidirlige EBYS iizerinden gonderilen veya elden teslim
edilen evraklar birim miidiir tarafindan ilgili memurlara sevk eder ve sonuglanmasina saglar.

Madde-23: Gérevin Planlanmasi:Yaz Isleri Midiirliigiindeki ¢alismalar; Miidiir ve Sefler tarafindan
diizenlenen plan igerisinde yiirtitiiliir.

Madde-24:Gorevin Yiiriitiilmesi: Yazi Isleri Miidiirliigiiniin tiim personeli kendilerine verilen
gorevlere gereken 6zen gostermek zorunda ve en kisa siirede cevaplamak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
iSBIiRLiGi VE KOORDINASYON

Madde-25: Miidiirliik Birimleri Arasinda Is Birligi

d) Yaz Isleri Miidiirliigiine bagh Seflikler arasinda isbirligi Miidiir tarafindan saglanir,

e) Bir seflige bagli olan personel arasindaki isbirligi sefler tarafindan saglanr,

f)  Yazi Isleri Miidiirii yazigma sistemi olan EBY'S tizerindeki evraklar ilgili personeline havale
eder,

g) Sefler ve mudiirliikte gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir,

Madde-26: Diger Kuruluslarla Koordinasyon

a)  Yaz Isleri Miidiirliigii Valilik ve Tiim Kamu Kurumu, kuruluslari ile Ozel ve Tiizel kisilerle
yapacag1 onemli yazigmalar Midiir ve Seflerin parafi ile ilgili Bagkan veya Bagkan Yardimcisi
imzast ile yliritiilir,

b) Bakanliklara yapilacak yazigmalar diger ilgililerin parafina ek olarak Belediye Bagkani,
Kaymakam ve Valilik Makaminca imzalanmak suretiyle gerceklestirilir,

YEDINCi BOLUM
DiGER HUKUMLER

Madde-27: Gelen Evraka Yapilacak Islem: Yaz Isleri Miidiirliigiine gelen ve tarafindan alinan tiim
belgeler Miidiirlikkge gorevlilere dagitilmak suretiyle personele zimmet defterine dayanilarak verilir.

Madde-28: Evrak Uzerinde islem Yapilmasi ve Cevap Verilmesi:Personelin kendilerine zimmetle
verilen belgeleri inceleme yapilarak gerekirse Miidiir ve sefinden tamamlayici bilgi ve goriis alarak
evraklar1 zamani i¢inden cevaplandirmak.
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Madde-29: Giden Evrakta Yapilacak islem

a) Yaz Isleri Miidiirliigiince EBYS iizerinden cevaplandirilan yazilardan ilge i¢i veya ilge dist
postalanmasi gereken evraklari sistem {izerinden yazi isleri miidiirliigiine havale ederek
sonuglanmasini saglar

b) Merkez Bina i¢indeki Miidiirliiklere ise bu yazilar1 EBYS iizerinden ulastirilir,

Madde-30: Arsivleme

a) Yaz Isleri Miidiirliigiinden cikan yazismalarin ¢ikti alinmasi gereken evraklar klasdrlerde
toplanarak yilsonunda Yaz Isleri Miidiirliigiine bagh dijital arsive teslim ederek arsivlenmesi
saglanir ve memur yazigsmalari ise 6zliik dosyalarinda saklanir,

b) Bu 6rneklerin saklanmasindan istendiginden ¢ikarilmasindan dijital arsiv gorevlisi sorumludur,

SEKIZINCi BOLUM
DENETIM

Madde-31: Miidiirliik i¢i Denetim

a) Midirliik denetim defterini her aym ilk haftasinda diizenli olarak miidiirliigiin yapmis oldugu
faaliyetlerin yazilmasini1 ve Baskanlik Makami tarafindan imzalanmasini denetler.

b)  Yaz lsleri Miidiirii, Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir,

¢) Is sahiplerinin, isleri disinda biirolart mesguliyetine izin vermez,

d) Midir gerek gordiigiinde personelini denetime tabi tutabilir,

Madde-32: Miidiirliik Dis1 Faaliyet Denetimi:icisleri Bakanligi’na Bagli Miifettislerce denetime tab1
tutulur.

Madde-33: Personelin Sicilleri ve Dosyalar1: Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan memur ve iscilerin
niifus clizdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), saglik kurulu raporu, savcilik belgesi
ile géreve baslama onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile
odiillendirme ve cezalandirmalarma iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasim Insan Kaynaklari ve
Egitim Midiirliigii tarafindan diizenlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
DISIPLIN CEZALARI-UYGULANACAK FiiL VE HALLER

Madde-34:Disiplin Cezalari: Yazi Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personel hakkinda disiplin
cezalan yiiriirliikteki yasa, tiiziikk ve yonetmeliklerde yer alan kurallar uyarinca, is¢i personel i¢in de
Toplu Is Sézlesmesi, yasa ve yonetmelikte yer alan kurallar uyarinca yiiriitiiliir.

Madde-35:Disiplin Cezalarimin Uygulanacag Fiil ve Haller:Disiplin Cezalariin Uygulanacag: Fiil
ve Haller; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 125. Maddesi ve is¢ilerde Toplu Is Sozlesmesine
gore yiiriirlikkteki yasa, tiiziik ve yonetmeliklerde belirlenmis cezay1 gerektiren fiil ve eylemlerdir.

ONUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Madde-36:Bu yonetmelikten 6nceki yonetmelik yiiriirlikten kaldirilmistir,

Madde-37:Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan
hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat biikiimlerine uyulur
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Madde-38:Yiiriirliiliik:Bu yonetmelik Incesu Belediye Meclisince kabulii tarihinden itibaren
yiiriirliige girer.

Madde-39:Yiiriitme:Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskanlig1 ile Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
yurttilir.

Madde-40 - Bu yonetmelik 40 maddeden olusmaktadir.

Yukarida maddeler halinde hazirlanan yonetmeligin kabul edilmesine;
5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesi geregince 06.01.2020 tarihinde oy birligi ile karar

verildi.

Av. Mustafa ILMEK Mustafa BAYAM Umit KIZILISIK
Belediye Baskant Meclis Katibi Meclis Katibi
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