TC.
MURATPASA BELEDIYESI
) YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tammlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amac1, Muratpasa Belediye Baskanlig1 Yazi isleri
Midiirliigii’niin idari yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, ¢calisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamaktir.
Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Muratpasa Belediye Baskanligi Yazi Isleri
Midiirliigi’niin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iligkin hiikiimleri
kapsar.
Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. Maddesi, 5393 sayili Belediye
Kanunu 15/b maddesi, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina dair yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hazirlanmistir.
Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Muratpasa Belediye Bagkanligini,
b) Baskan : Muratpasa Belediye Baskanini,
¢) Baskan Yardimeis1 : Ilgili Belediye Baskan Yardimcisini,

d) Meclis : Muratpasa Belediye Meclisini,

e) Enciimen : Muratpasa Belediye Enctimenini,

f) Mudurluk : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

g) Mudur : Yazi Isleri Muduriind,

h) Sef : Yazi Isleri Miidiirliigii Sefini,

i) Personel : Miidiirlige bagl ¢alisanlarin timunu,
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J) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun, 4. Maddesinin “a
bendine konu, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince ytriitiilen,
asli ve surekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

k) Isci : Gorev ve sorumluluklar1 isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi siirekli olarak c¢alisan daimi isciler ile belirli
stirelerde calistirilan gegici is¢ileri,

I) Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gore bos memur
kadrosu karsilig1 ve ayni kanun geregi, belirli stirelerle calistirilacak
kariyerli personeli,

m)Evlendirme Memuru : lgili yonetmelik geregi nikah akdi yapmaya belediye baskani

tarafindan yetki verilen memuru ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5 - (1) Muratpasa Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii
calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verilebilirlik,
d) Kurum ici yonetimde ve ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e) Uygulamalarda adalet ve esitlik,
f) Belediye kaynaklarimnin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas

alir.

IKINCI BOLUM
Baghlik, Miidiirliik Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Baghhk
MADDE 6 — (1) Yaz: Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya goérevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle

yurdtdr.



Miidiirliik Yapisi

MADDE 7 — (1) Muratpasa Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii; miidiir, sef ve
sefe bagli olarak Enciimen Islemleri Servisi, Meclis Islemleri Servisi, Genel Evrak Islemleri
Servisi, Idari Isler Servisi ve Evlendirme Memurlugu Biriminde gorev yapan memurlar,

isciler ve sozlesmeli personellerden olusur.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 — (1) Yaz Isleri Miidiirliigii; 5393 Sayili Kanun ve diger kanunlarin
Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi
yapar. Meclis toplantilarina ait giindemi hazirlar, giindemi ilan ve meclis liyelerine teblig
eder, meclis goriismelerinin saglikli bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli tiim idari tedbirleri
alir, meclis goriismelerini ses ve goriintiilii kayit cihazlar ile kayit altina alir, alinan meclis
kararlarin1 karar defterine yazar, kararlar1 Bagkanlik Divaninin imzasina sunar, kararlarin bir
suretlerini onay i¢in miilki idare amirine geregi icin ise ilgili birim miidiirliigiine gonderir,
karar asillarin1 dayanak belgeleri ile beraber arsivler ve alinan tiim kararlar1 belediyenin resmi
internet sitesinden kamuoyuna duyurur.

(2) 5393 Sayili Kanun ve diger kanunlarin Belediye Enciimenine yiikledigi
sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Enciimen toplantilarina ait
giindemi hazirlar, enciimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklesmesi icin gerekli tiim
idari tedbirleri alir, alinan enclimen kararlarin1 kayit defterine isleyerek karar numarasi verir,
alman enclimen kararlarin1 karar defterine yazar, kararlarin bir suretini ilgili birim
mudurluklerine gonderir ve karar asillarini1 dayanak belgeleri ile birlikte arsivler.

(3) Belediyeye gelen tiim evrak, belge ve postalari teslim alir. Konularia gére evrak
ve belgelerin ayirimmi ve kaydimi yaparak imza islemlerini tamamladiktan sonra ilgili
birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da
gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.

(4) Yasa geregi Baskan’a gorev olarak verilen resmi nikah iglemlerinin Baskan’in
onay1 ile gorevlendirecegi Evlendirme Memuru araciligi ile yapilmasini saglar. Evlenmek
isteyenlerin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul eder, mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme
dosyasini hazirlar, aile ciizdanin1 diizenler, evlenen kisinin niifus kiitiiklerine tescilini saglar
ve evlenme kiitiigii dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza eder.

(5) Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi baskan yardimcisinin gdzetimi ve

denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde;



a) Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Yaz Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3) Calismalar1 yazili ve sozlii emirler ile yiiriitmek,

4) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yuratulmesini saglamak,

5) Her turll duzenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

6) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkilisi olmak,

7) Disiplini ve servisler arasi koordinasyonu saglamak,

8) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,
9) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,
10) Midiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

11) Personelin is dagilimini yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢aligsma
prensiplerini belirlemek,

12) Personelin izin igslemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

13) lIzin, hastalik, gérevden ayrilma ve alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

14) Miidirliige bagl servislerin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenleyerek,
personel arasinda isbirligi ortami kurulmasini saglamak, ¢caligmalarini izlemek ve denetlemek,
15) Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler 6nermek, gelistirmek ve uygulamak,
16) Miidirligiin ¢aligmalarini daha da iyilestirmek amaciyla ¢aligsma programi hazirlamak,
hedefler belirlemek,

17) Calisma verimini artirmak amaciyla, midiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum dig1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

18) Miidiirliigiin ¢alisma konulariyla ilgili birim, kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,
19) Midiirligiin is akigini belirlemek ve giincellemek,

20) Miidiirlikkte yapilan calismalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenlemek ve
sonuclart degerlendirmek,

21) Resmi Gazete’de yayinlanan, Belediye ile ilgili kanun, yonetmelik ve genelgelerin; ilgili
miidiirliiklere bir iist yaziyla gonderilmesinin kontroliinii yaparak, diger miidiirliikleri
bilgilendirmek,

22) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,

23) Miidiir, gorev ve ¢alismalart yoniinden Belediye Baskanina kars1 sorumludur.



b) Sef Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendisine miidiir tarafindan verilen
gorevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine
bilgi vermek,

2) Miidiirliik biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢alismasini saglamak amaci ile gorev
dagilimi yapmak,

3) Idari Isler Servisinden gelen miidiirliik ¢alisanlarmnin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik,
fazla ¢aligma vb.) islerini takip etmek ve birim midiiriine bilgi vermek,

4) Servisler arasinda koordinasyonu saglamak,

5 Midiirlik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢aligmalarini koordine
etmek,

6) Kayait, arsiv ve ¢ikis islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiillmesini saglamak,

7) Biirodaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin kayitlarini kontrol etmek, bakimli
ve ¢alisir bir sekilde bulundurulmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

8) Gorev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve

yetkilidir.

c) Enciimen Isleri Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Miidiirliikklerden Bagkan havaleli gelen teklif yazilarini siralayip enciimen guindemini
olusturmak,

2) Enciimen giindeminin enciimen iiye sayisinca ¢ogaltilarak toplantidan dnce iiyelere
dagitimin1 yapmak,

3) Enclimen toplantisinda goriisiilen konularin; Enclimen Karar Defterine sirasiyla numara
verilmek ve neticesinin karsisina yazilmasi suretiyle kaydini yaparak numaralandirmak;
bilgisayar ortaminda Enclimende alinan kararlar dogrultusunda kararlarin yazimini yapmak,
4) Enctimen Toplantilarina katilmak ve bir 6nceki Enclimen toplantisinda goriisiilen kararlari
imzaya sunmak,

5) Imzalanan kararlarin, geregi yapilmak iizere ilgili miidiirliiklere dagitimin1 yapmak,

6) Enciimen giindemi ve kararlarini teklif yazilari ile birlikte dosyalayarak arsivde muhafaza
etmek,

7) Her ay sonunda enciimen iiyelerinin huzur hakki listelerini hazirlayip insan Kaynaklart

ve Egitim Miidiirliigiine tist yazi ile gdndermek,



8) Belediye Enclimeninin aktif ve verimli ¢alisabilmesi i¢in diger gerekli tiim is ve islemleri
yapmak,

9) Sorumlu olunan iglerin zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini

saglamak.

10) 2886 say1li Devlet Ihale Kanuna gére yapilan ihalelerde, ihale tutanaklarini hazirlamak,
ilgili kayitlar1 yapmak ve Ihale Komisyonuna imzalatmak,

11) Yirtirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amir tarafindan verilen gorevleri

yerine getirmek,

d) Meclis Isleri Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Belediye Meclisinin c¢alismalar1 ile ilgili tiim is ve islemlerini takip etmek, sekretarya
hizmetlerini yapmak,

2) Bagkanin havalesi ile miidiirliiklerden gelen teklifler gergevesinde meclis guindemini
hazirlamak,

3) Hazirlanan Giindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20 ve 21 Maddeleri geregi en az

ii¢ glin 6nceden meclis iiyelerine imza karsilig1 gondermek, ¢esitli yollarla halka
duyurulmasini saglamak,

4) Meclis toplantilarina katilmak. Toplantida giindem maddelerinin goriisiilmesi esnasinda
konusmalar1 kayda almak ve toplanti sonrasinda kasetteki konusmalar1 ¢ozerek zabit
olusturmak,

5) Karar1 ¢ikan tekliflerin numaralandirma iglemlerinden sonra yazimini yapmak, toplanti
tutanaklar ile birlikte, Bagkanlik divanindaki iiyelere imzalatmak, Belediye Bagkaninin 5393
sayillt Kanunun 23. Maddesi geregi yasal siiresi icerisinde karar1 iade etmesi halinde, ilgili
birime sevkini yapmak,

6) Alinan meclis kararlarini onaylatilmak tizere miilki idare amirine gondermek,

7) Mlki idare amirinin onayindan sonra karar 6zetlerini hazirlayarak, internet ve ilan
tahtasina asmak suretiyle halka ilanini saglamak ,

8) Karar Ozetlerini Belediye Meclisi Karar defterine yazmak,

9) Toplantiya katilan meclis Uyelerinin huzur haklarmi alabilmeleri igin  huzur hakki
listelerini hazirlayip, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine iist yaz1 ile gondermek,

10) Meclis tiyelerinin 6zliik islemlerini takip etmek ve arsivini yapmak,

11) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin islemlerin arsivleme islemlerini yapmak,



12) Yiiriirlikkteki mevzuatin ongérdigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri

yerine getirmek,

e) Genel Evrak Islemleri Servisi

1) Sikayet, istek, tebrik veya herhangi bir sebeple bizzat miiracaatta bulunan vatandaslara ve
hiikmi sahis temsilcilerine ait dilekgeleri, ilgili mevzuat hitkiimleri geregi incelemek, uygun
olmayanlar eksiklikleri giderilmek {tizere ilgililere iade etmek, uygun olanlari teslim alarak
taramasini yapmak, kurum kayitlarina gecirmek, buna iliskin kurum kayit tarih ve sayisinm
ilgilisine vermek, kayit altina alinan dilekgeleri tasnif etmek ve miidiiriin imzasina sunmak,

2) Midiir imzasindan sonra ilgili birim veya birimlere havale edilmek {izere zimmet karsilig
ilgili Belediye Baskan Yardimcilarina sevkini yapmak,

3) Yapmis oldugu gorevlere iliskin belgelerin birer suretlerini otomasyon sistemi tizerinde
arsivlemek. Gorevleri ile ilgili eksiklikleri kamu hizmetinin aksamasina mahal birakmayacak
sekilde onceden ongormek, tespit etmek ve gidermek,

4) Posta yoluyla gelen vatandaslara veya hiikmi sahislara ait talep ve sikayetler ile kamu
kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii resmi evraki teslim almak, ilgili mevzuat hiikiimleri
geregi incelemek, uygun olmayanlarin iadesi miimkiin ise iade etmek, iadesi miimkiin
olmayanlar ise kayit yapmaksizin arsivlemek, uygun olanlar1 kurum kayitlarina gegirerek
taramasini yapmak, kayit altina alinan evraklari tasnif etmek ve miidiiriin imzasina sunmak,

5) Miidiir imzasindan sonra ilgili birim veya birimlere havale edilmek {izere zimmet karsilig
ilgili Belediye Baskan Yardimcilarina sevkini yapmak,

6) Baskan Yardimcilarindan imzadan ¢ikan evraklari ilgili midiirliiklere havalesini yaparak
zimmet karsilig1 teslim etmek,

7) Vatandaslarimiza veya kamu kurum ve Kkuruluslarimiza iletilmek {izere birim
miidiirliiklerince Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilen evraklar teslim almak, ilgili mevzuat
hiikiimleri geregi incelemek, uygun olmayanlart diizeltilmek tizere ilgili birim miidiirliigiine
iade etmek, uygun olanlar teslim almak, ¢ikis kaydini yaparak PTT veya kurye vasitasiyla
yasal siiresi i¢inde ilgililerine ulagtirilmasini saglamak,

8) Yirirliikteki mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevleri

yerine getirmek,



f) Idari Isler Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde calisan personelin dzliik isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak ve bu
yazigmalari yasalar ¢ergevesinde yerine getirmek,

2) Midiirlikte gorev yapan personelin yillik, mazeret, hastalik ve iicretsiz izin islemlerini
yapmak, takip etmek,

3) Muidiir tarafindan havale edilen evraklar1 cevaplamak veya ilgilisine teblig edip,
sonuglarimi takip etmek,

4) Bagkanlik onay1 geregi giincelligini yitirmis yazigma klasorlerinin birim arsivinde
saklanmasini saglamak, arsiv yonetmeliginde belirlenen siire kadar saklanarak kurum arsivine
gonderilmesini saglamak,

5) Evraklari takip ederek yazigsmalarin zamaninda yapilmasini saglamak,

6) Yirirlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile amir tarafindan verilen gorevleri

yerine getirmek,

g) Evlendirme Memurlugu Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Resmi nikah bagvurularini almak, nikah igslemi i¢in gerekli olan evrakin temin edilmesini
saglamak,

2) Bagvurular hakkinda yiiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii incelemelerin yapilmasini
saglamak,

3) Inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerinde yasal engel bulunmayan
bagvuru sahiplerine nikah giinii vermek, Belediye Baskaninin yetki verdigi yetkililerce nikah
akdinin yapilmasini saglamak,

4) Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,

5) Aile clizdanim diizenlemek,

6) Evlenen kisilerin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak, evlenme kiitiigli dosyalarini iyi bir
sekilde muhafaza etmek,

7) Ilge disinda evlenmek isteyenlere izin belgesi diizenlemek,

8) Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amir tarafindan verilen gorevleri

yerine getirmek,



UCUNCU BOLUM
Isbirligi

MADDE 9 — (1) Belediye birimleri ve servisleri arasinda isbirligi;

a) Yaz lsleri Miidiirliigii ile diger birimler arasindaki isbirligi Yaz isleri Miidiirii tarafindan
yuratuldr.

b) Yaz isleri Miidiirliigiine gelen kurum ici ve kurum dis1 yazilar ile dilekgeler, Idari Isler
Servisi tarafindan zimmet karsilig1 alinir, otomasyon evrak kayit sistemine kabul edilmeden

once midiir ve sef tarafindan ilgili personele havale edilir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; Yaz Isleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim kamu kuruluslari
ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi onemli yazismalarini, sorumlu personel, sef ve miidiiriin

parafi ile Belediye Baskani1 veya ilgili baskan yardimcisi imzast ile yiirtitiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 10 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yurdrliukteki ilgili mevzuat
hikimleri cercevesinde hareket edilir.

Yurarlak

MADDE 11 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Baskani’nin onay1
ile 3011 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan yonetmelikler hakkinda kanun dogrultusunda ilan
edildigi tarihte ytirtirliige girer.

Yurutme

MADDE 12 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Muratpasa Belediye Baskan1 yiirtitiir.



