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BELEDIYE MECLISI'NiN 2009 YIL! 12. BIRLESIMININ
2009/1.0TURUMU

Yigilca Belediye (Meclis)Bagkani Bunyamin SAHIN'in Baskanliinda 5393 Sayili Yasanin
20.maddesi geregi yukarida isimleri yazili Meclis Uyelerinin igtiraklanyla 02/12/2009 tarihine
rastlayan Carsamba gunil saat 14;00'da Belediye Meclis Toplanti salonunda toplanildi.

Ad okunarak yapilan yoklama neticesi, Meclis Uyelerinin timinin toplantiya katildigi
goruldu.

_ Belediye Meclis katipliklerinde Katip (Meclis) Uyesi Nihat ATASOY, Katip (Meclis)
Uyesi Hiiseyin TEMIZEL bulunuyorlardi.

Belediye Meclisince hazirlanan Zabti Sabik'in okunmasinin ardindan  diger gundem

maddelerinin gérisulmesine gegildi;

VERILEN KARAR:

Giindemin 6.Maddesi; Yaz! isleri Mudurligi Gérev ve Calisma Yénetmeliginin
Gorusulmesi Gegildi;

Yazi Igleri Mudurluginan Gérev ve Galisma Yonetmeligi hakkinda 24/11/2009 Tarih ve
1068 Sayili Yazisi okundu.5393 Sayili Belediye Kanunun 15/b, 48 ve 49 maddelerine istinadeden
hazirlanan Yazi Igleri Mudurlugu yénetmeligi kabul edilerek,uygulamaya konulmasina,

Alinan kararin geregi igin Yazi igleri Mudurlagune génderilmesine,

5393 Sayili Belediye Kanunun 18. maddesinin (m) fikrasi geregdince oy birligi ile karar
verilmigtir.

02.12.2009
i [
Bhnyam'iﬁé"sAhi;N Nihat ATASOY Huseyin TEMIZEL
ol (ot

eclis (Belediye) Baskan MECLIS (KATIP) UYESI MECLIS (KATIP) UYESI




T.C.
YIGILCA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar
Amacg-
"MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu Yénetmelik, Yigilca Belediye Bagkanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 — (1) Yaz Isleri Miidiirltiiine ait bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun
15/b maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.
Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonetmelikte gegen:
a) Belediye : Yigilca Belediyesi’ni,
b) Baskanlik : Yigilca Belediye Baskanligi’m,
¢) Enciimen : Yigilca Belediye Enciimenini,
d) Meclis : Yigilca Belediye Meclisini,
e) Miidiirliik : Yazi Isleri Mudiirltgii’nii
f) Miidiir : Yaz Isleri Miidiirii’nil,
g) Personel : Yazi Isleri Miidiirliigi Personelini
h) Yonetmelik : Yazi Isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 — (1) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis: asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli Memurlar
f) Hizmetli Personel
g) Diger Personel
(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Sef
¢) Evlendirme Memurlugu
d) Yaz Isleri Biirosu
e) Kurye
(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar ¢ergevesinde birimlerin hizmet alanlar1 , gérev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Yaz1 Isleri Mﬁdﬁrlﬁgl'mtin teklifi ve
Belediye Baskammn onay1 ile kadro karsilig1 01maks121r?hlzmet geregi “Biiro Sorumlusu” /ﬂ_)
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(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimeis: ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve
sorumluluklan ilgili birim amirinin teklifi ve bir list amirin onay: ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghlhik

MADDE 6 — (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi
bizzat veya gérevlendirecedi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 - (1) Yaz: isleri Miidiirligii 5393 sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi
geregince Belediye Bagkanina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Yaz Isleri Miidiirliigii, evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enclimen
kararlarinin alinmast, nikah akitlerinin yapilmasi ve asker ailelerine yardim edilmesi is ve
islemlerini yiiriirliikteki mevzuat hitkiimlerine gore yiiriitmekle gorevlidir.

a) 5393 Sayil1 yasanin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde
koordinasyon goérevi yapar, Meclis toplantilarini siiresi i¢erisinde ilan edilmesini saglar,
Meclis toplanti tutanaklarini tutar, toplantilar: kayda alir,alt yap: saglandig: takdirde,
kayitlarin kaset ¢dziimlemesini yapar, ve arsivler. Meclis kararlarinin yazilimin saglar ve
birer niishasini arsivler. Karar 6zetlerini ilgili birimlere ulagtirir. Meclis kararlar1 ve
glindemini internette yayinlatir.

b) 5393 Sayili yasanin 33. Maddesine istinaden Belediye Bagkam tarafindan Enciimen iiyesi
olarak gorevlendirilen Yazi Isleri Miidiirti, mahiyetinde ¢alisan elemanlar araciligi ile
Enciimenin ¢alisma kosullarini ve karar alinmasini saglar. Kararlar1 dikte eder. Enciimen kayit
defterine karar numaras: vererek alinan kararlar kayit yapar. Ilgili onaylardan sonra karar
suretlerini teklifin geldigi birimlere ulagtirir. Karar asillarini sirasina gore dosyalar ve arsivler.
¢) Yaz1 Igleri Miidiirliigii, belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar: zimmetle teslim
alir. Konularina gore evrak ve belgelerin ayiriminmi ve kaydimi yaparak imza iglemlerini
tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulagtirilmasini, aym sekilde tiim
birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.
d) Yaz: Isleri Miidiirliigii 5393 sayili yasa ve Medeni kanunla Belediye Baskanina gorev
olarak verilen resmi nikah islemlerini bagkanin onayi ile gérevlendirecegi evliendirme
memuru aracilig ile yapar. Evlendirme memurlugu gérev ve sorumluluk agisindan bu
yonetmelik hiikiimlerine uymak zorundadir.

e) Yazi Isleri Midiirliigii muhtag asker ailelerine 4109 sayili kanuna istinaden Enciimen
Karari alinarak asker aylig1 baglanmasini saglar.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 — (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Yaz: Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken dzen ve ¢abuklulukla yapmak
ve ylirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 — (1) Yaz: Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik makamina kars: temsil eder.

(2) Mudiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii calismalarim diizenler.
(3) Yazi Isleri Miidiirliigtiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliiliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Yaz: Isleri Miudirlugi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar. /O/L/
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(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapar.

(6) Yaz1 Isleri Miidiirliigii yukarida sayilan gérevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir.

(7) Enciimen tiyesi se¢ildigi takdirde enciimen toplantisina katilir.

(8) Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlar belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir.
Evlendirme Memurunun girev yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 — (1) Evlendirme Memuru;

a) Isleri organize eder, personeli denetler, gdrev boliimii yapar, aksaklilar1 miidiire bildirir,
b) Miidiirii tarafindan verilen gérevleri miidiir adina ytiriitiir,

¢) Evlendirme Memurluguna ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur,

d) Yapilan tiim yazigmalarda miidiirin onaym ve parafin alir.

Evlendirme Memurlugunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 —(1) Evlendirme Memurluguna usuliine uygun bagvurulari kanunlar dahilinde
kabul eder. Deftere kayit eder. Gerekli evraklar: tamamlar ve nikah akdi icin giin verir.
Makbuz karsilig: akit ticreti tahsil eder. Evlenme kiitiigiine mernis tutanaklarina kayitlar:
gecirir. Ciizdanlar hazirlar ve kayitlar Niifus miidiirliigiine bildirir. Yazi Isleri Miidiirii’niin
kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.
Yaz Isleri Biiro Sorumlusunun, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 - (1) Miidiirliigiin gorevleri baglikli 7. Maddenin (d) fikrasinda belirtilen
gorevlerin disinda kalan (a, b, ¢, e, ) fikralarinda belirtilen gérevlerin tam ve zamaninda
yapilmasini takip eder ve miidiirii bilgilendirir.

(2) Isleri organize eder, personelin belirlenen 6lgiilerde ¢alismasini ve yapilan gorev
boliimiintin igleyisini saglar, meydana gelen aksakliklar miidiire bildirir.

(3) Miidiir tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve miidiire bilgi verir.
(4) Biirodaki tiim is ve islemlerin (meclis ve enclimen kalemi, kurye ve kayit memurlarinin
gorevlerinin)saglikl yiiriimesinden miidiire kars1 sorumludur.

(5) Yapilan tiim yazigmalarda miidiiriin paraf onayini alir.

(6) Biironun temizlik diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklar1 miidiire bildirir.
Meclis Kaleminin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14 —(1) Midiirliige gelen meclis evraklarina gore, Meclis toplantisi i¢in giindemi
hazirlar,giindemin duyurulmasini saglar ve meclis tiyelerine en az 3 giin dncesinden teblig
eder. Meclisge onaylanan teklifleri karar haline getirir, ilgili miidiirliiklere karar suretlerini
zimmetle gdnderir. Iki karar ashm Kaymakamliga génderir. Onaylanan karar asillarim diizenli
ve sirastyla arsive alir. Toplantida goriisiilen konular: meclis toplantisi esnasinda kayda alir.
Toplant1 sonrasinda kayitlar1 desifre eder, tutanak haline getirir ve sirasiyla arsive alir. Alinan
kararlar internette yayinlatir. Yazi Isleri Miidiirii’niin kendilerine tevdi ettigi gdrevleri tam ve
noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Enciimen Kaleminin gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15 — (1) Miidiirliige gelen Enclimen evraklarini kayit eder, glindem hazirlar ve
toplantiya gonderir, toplantidan ¢ikan evraklar: karar haline getirir, imzalari tamamlatir, karar
suretlerini ilgili miidiirliigiine gonderir, karar asillarim dosyalar. Yazi Isleri Miidiirii’niin
kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.
Kayit Memurlarimin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 16 — (1) Gelen ve giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale,
zimmet ve dosyalama islemlerini onceliklerine gore siraya koyup kaydin1 yapar ve ylirtitiir.
Demirbasa kayith esyalar1 korur, y1l sonu sayimini yapar. Miidiirliik¢e belirlenen genelge,
yonetmelik ve kararlan defterlere igleyerek incelemeye hazir bulundurur. Kayit memuru
arir.
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(2) 4109 sayili kanuna istinaden miiracaatta bulunan asker ailelerinin miiracaatlarina dosya
olusturur, karar alinmak iizere enciimene sevk eder, kararlari ilgilisine teblig ederek maag
baglanmas: kararlastirilan dosyalan ilgili miidiirliige génderir.

(3) Yazi Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

Kuryenin girev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 17 — (1) Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklar zimmetle
veya posta ile génderir ve Belediyeye ait evraklari yine zimmetle teslim alir. Yaz1 Isleri
Miidiirii’niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Girev ve Hizmet icras:

Gorevin alinmasi

Madde 18 — (1) Daktilo ve katipler diginda kalan Miidiirliig{in tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 19 — (1) Yaz: Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiirtitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 20 — (1) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi OLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimler arasinda isbirligi

MADDE 21 — (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miudirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Mudiir, evraklan geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilma durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 22 — (1) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’in imzas: ile yliriitiiliir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, ,Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Belediye Bagkaninin veya yetki
verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 23 — (1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kayd: yapilir. Miidiir tarafinda ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterine say1lar1na gore iglenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige
teslim edilir. Midurlgkdgr: ast havale ve kayit 1g;lemler1 zimmet karsilig1 ve elektronik alt

yapi saglandip takdis MJ
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Arsivleme ve dosyalama

MADDE 24 - (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalar birer sureti konularina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi
sorumludur.

(4) Miidiirliikte yapilan tiim yazigmalar,standart dosya planina gére birer sureti konularina
gore ayr ayr klasorlerde saklanir

YEDINCI BOLUM

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 25 — (1) Yaz1 Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Yaz: Isleri Miidiirti 1. Sicil amiri olarak personelin yillik sicil notlarin: verir.

(3) Yaz1 Isleri Miudiirltigiinde 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri ytirtitiir.

(4) Yaz1 Isleri Mudiirltigiinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
miidiirti ve Belediye Bagkani sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 26 — (1) Isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 27 — (1) Bu y&netmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde ve yayim tarihinden
itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 28 — (1) Bu yénetmelik Hiikiimlerini Belediye Bagskam ve Yazi Isleri Miidiirti
tarafindan yiirtitiir.

Belediye Meclisinin 02/12/2009 Tarih ve 2009/51 Sayili karar ile kabul edilmistir.
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