T.C.

KIRSEHIR KIRSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

RELECIYES YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari
ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelikte, Yazi Isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile
caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Kirsehir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunun 15/ b hiikiimlerine istinaden hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4-
Bu yonetmelikte gecen:
1) Belediye : Kirsehir Belediyesini,
2) Bagkanlik : Kirsehir Belediye Baskanligini,
3) Enciimen : Kirsehir Belediye Enclimenini
4) Meclis : Kirsehir Belediye Meclisini,
5) Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
6) Midiir : Yazi Isleri Miidiiriinii,
7) Personel : Yaz Isleri Miidiirliigii Personelini,
8) Evlendirme Memuru : Belediye Baskaninin gorevlendirdigi evlendirme memurunu,
9) Arsiv Memuru : Arsiv ve dosyalama islemlerini yapan personeli,
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5- Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
Miidiir

Yazi Isleri Servisi

Evlendirme Memurlugu

Arsiv Memurlugu

Baghhk
MADDE 6- Yaz Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanmna baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eli ile yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-

1) Yazi lIsleri Midiirliigii 5393 Sayili Belediyeler Kanunu'nun 48. Maddesi geregince Belediye
Bagkanina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

2) Yazi Isleri Miidiirliigii, evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enciimen kararlarinin
alinmasi, nikdh akitlerinin yapilmasi is ve islemlerini gecgerli mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmekle
gorevlidir.

3) 5393 sayili yasanin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde
koordinasyon gorevi yapar,

4) Meclis toplantilarini siiresi igerisinde ilan edilmesini saglar,

5) Meclis toplant1 tutanaklarini tutar,

6) Glindemdeki dosyalari toplar, toplantilar1 kayda alir,

7) Meclis Kararlarinin yazilimini saglar,

8) Ilgili mercilerin onayini aldiktan sonra karar asillarm ilgili birimlere intikalini saglar ve birer
niishasini arsivler.

9) Karar Ozetlerini ilgili birimlere ulastirir.

10) Meclis kararlar1 ve giindemini Belediyenin Web sayfasinda yayinlatir.

11) 5393 Sayili yasanin 33. Maddesine istinaden Belediye Baskani tarafindan Enciimen {iyesi olarak
gorevlendirilen Yazi Isleri Miidiirii, mahiyetinde ¢alisan elemanlar aracilig ile enciimenin calisma
kosullarini ve karar alinmasini ve uygulanmasini saglar.

12) Enciimen kayit defterine karar numarasi vererek alinan kararlar kayit yapar.

13) ilgili onaylardan sonra karar suretlerini teklifin geldigi birimlere ulastirir.

14) Karar asillarini sirasina gore dosyalar ve arsivler.

15) Yazi Isleri Miidiirliigii Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar: zimmetle teslim alir.

16) Konularina gore evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydini 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.

17) Yaz1 Isleri Miidiirliigii 5393 sayili yasa ve Medeni Kanunla Belediye Baskanina gorev olarak
verilen resmi nikah islemlerini bagkanin onay1 ile gorevlendirecegi evlendirme memuru araciligi ile
yapar. Evlendirme memurlugu goérev ve sorumluluk acisindan bu yonerge hiikiimlerine uymak
zorundadir.

18) Arsiv memurlugu Miidirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti Standart dosya planina gore
ayr1 klasorlerde saklanir.

19) Igisleri Bakanhiginin 17/01/2012 tarih ve 89 sayili e-igisleri Projesi Kapsaminda Kagitsiz Ofis
Uygulamas1 Genelgesine istinaden Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS — Evrak Modiilii)
kullanarak evrak kayit, gelen-giden ve arsiv islemlerini yapar.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8- Yaz Isleri Miidiirliigii bu yonergede sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cercevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 9- Yaz1 Isleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve bu yonergede tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.



Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10-

1) Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii galismalarini diizenler.

3) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

4) Personelin izin planlarini yapar, izinlerinin kullanimini saglar, rapor, dogum, 6liim ve vb. konularda
yazismalari takip ve kontrol eder.

5) Yaz Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

6) D1s ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, kaydini yaparak yerine ulasmasini saglar.
7) Baskanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimeninde goriisiilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla Bagkanlik adina meclis ve enciimen giinlerinin hazirlanmasini saglar.

8) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

9) Yazi Isleri Miidiirliigii yukarida sayilan goérevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskanliginca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢gergcevesinde yapmaya yetkilidir.

10) Baskanliga gelen yaz1 ve belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir.

11) Isleri organize eder, personelin belirlenen &lgiilerde calismasini ve yapilan gorev boliimiiniin
isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklari Baskan yardimcisina veya Baskana bildirir.

12) Baskan yardimcisi veya Bagkan tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve
Bagkan yardimcisi veya Bagkana bildirir.

13) Enciimen toplantisina Belediye Kanunun 33.maddesi geregince Belediye Bagkaninin gorevlendirme
yazisi ile enclimenin memur iiyesi olarak toplantiya katilir.

Meclis Toplantisi s ve Islemleri

1) Yaz1 lIsleri Miidiirii Meclis Toplant1 tarihini, Belediye Baskam tarafindan belirlenen giindem
maddelerini, toplant1 glinii ve saatini Belediye Kanunun 20. Ve 21. maddeleri geregince en az 3 giin
onceden kamuoyuna duyurulmasini, Zabita Personeli marifetiyle ve telefon araciligi ile Meclis
Uyelerine ulasmasini, Meclis Giindeminin Belediye Ilan panosunda ilan edilmesini saglar.

2) Karar1 ¢ikan tekliflerin ve Onerilerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar, toplanti
tutanaklar ile birlikte Baskanlik Divanindaki iiyelere imzalatir. Ilgili miidiirliiklere karar suretlerini
zimmetle gonderir. ki karar ashm Valilige gonderir. Onaylanan karar asillarini diizenli ve sirasiyla
arsive alir.

3) Toplantida goriisiilen konular meclis toplantisi esnasinda meclis katip liye tarafindan veya
midiirliik¢e kayda alinir.

4) Meclis Uyeleri devamlilik cetvelini tutar.

5) Meclis iiyelerinin huzur hakki {icretlerinin ddenmesi igin Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ve
Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineyi saglar.

6) Meclis liyelerine ait 6zliikk dosyalar1 ve mal bildirim beyannamelerinin mufazasini yapar.

7) Meclis Uyeleri Huzur haklarmin hazirlanmasini yapar.

Belediye Enciimeni Is ve Islemleri
1) Belediye Enciimeni 5393 Sayili Kanunun 33.maddesinde belirtilen iiyeleri ile ayni kanunun
35.maddesi geregi dnceden belirlenen giin ve saatte toplanir.
2) Belediye Bagkani tarafindan Belediye Enclimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda giindem
hazirlar.
3) Enclimende goriisiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya enciimen goriisii dogrultusunda kararlar1 yazip,
geregi icin zimmet kargilig: ilgili midiirliiklere verilir.
4) Enciimen karar asillarinin enclimen {iyelerine imzalatilmasi, kararda muhalif olanlarin gerekgelerini
yazmalar1 saglanir.
5) Enciimen toplantisinda alinan kararlar sirasi ile encliimen defterine kayit edilir.
6) Enciimen karar asillarin1 dosyalar, arsivlenmesini saglar.
7) Enciimen Uyeleri Huzur haklarinin hazirlanmasimi yapar.
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Yazi Isleri Memurlariin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11-

1) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini onceliklerine gore siraya koyup kaydini yapar ve yiiriitiir. Demirbasa kayith esyalar1 korur.
Midiirlikce belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 defterlere isleyerek incelemeye hazir
bulundurur. Kayit memuru miidiirliigiin tiim yazilarim1 6nceliklerine gore siraya koyup yazar, kaydeder
ve Ornek ¢ikarir.

2) Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettifi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

3) Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklar1 zimmetle veya posta ile gonderir ve
Belediyeye ait evraklar1 yine zimmetle teslim alir. Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi
gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Evlendirme Memurlugunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- Evlendirme Memurluguna usuliine uygun bagvurulari kanunlar dahilinde kabul eder.
Deftere kayit eder. Gerekli evraklari tamamlar ve nikéh akdi i¢in giin verir. Makbuz karsilig: akit iicreti
tahsil eder. Evlenme kiitiigiine MERNIS tutanaklarina kayitlari gecirir. Ciizdanlar1 hazirlar ve kayitlart
Niifus miidiirliigiine bildirir. Yaz1 Isleri Miidiirii’niin kendilerine tevdi ettigi gdrevleri tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla sorumludur. Ayrica, belediye baskanina karst yapmis oldugu is nedeniyle
dogrudan sorumludur.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 13-

1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti Standart dosya planina gore ayr1 klasorlerde
saklanir.

2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Dosyalama Islemleri;

Gelen evrak dosyast

Giden evrak dosyasi

Belediye Meclis toplant1 dosyalari

Belediye Enciimen kararlar1 dosyalart.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 14- Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 15-

1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
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3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonergede adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 16-

1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir' iin imzas1 veya Bagli oldugu Belediye Bagkan Yardimecisi ile
yuritiliir.

2) Yaz1 sleri Miidiirii, Imza Yetkileri Yonergesi’ nde Belediye Baskaninin yetki devrettigi evraklarin
imzalanmasi i ve islemlerini yiirtitiir.

3) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Memur, Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi ve Belediye
Bagkaninin imzasi ile ylrtitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler

Gelen- Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 17 -

1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimliidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine ve bilgisayar ortaminda belediyenin kullandigi programa Elektronik Belge Yonetim
Sistemine (EBYS — Evrak Modiilii) kayit edilerek sayilarina gore islenir, Belediye Baskaninin veya
Belediye Bagkan Yardimcisinin onayina sunulduktan sonra yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.
Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri zimmet defterine yapilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim, Disiplin Hiikiimleri

MADDE 18-
1) Yaz Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) Yaz Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

SEKIZINCI BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler Yiiriirliik ve Yiiriitme

Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 19-

1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri; 5393 Sayili Belediye Kanununun, 657 Sayil
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve Yazi Isleri Miidiirliigii, gérev, yetki ve
sorumluluk yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitiir.

2) Bu Yonergede bulunmayan hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye
Meclis kararlar1 uygulanir.



Ortak Hiikiimler

MADDE 20- Yazi Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personel; Tetkik islemlerini, géreve gidecekleri
yerleri, yaptiklar1 veya yapacaklar1 isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina
aciklamada bulunamaz. Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa hizmet saglanir. Miidiirligi
ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki diizenin saglanmasi
icin herkes gayret ve ¢aba gosterir, olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda
gerekli onlemleri alir. Belediye Hizmetlerinde, Hesap verilebilirlik ilkesine uygun, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 21- Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat biikiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 22- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



