T.C.
AKCAABAT BELEDIYESI
YAZ! iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Yazi isleri Miidiirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Yazi isleri Midiirligiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

MADDE 3- (1) Bu Yo6netmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanununa dayanilarak
hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye: Akgaabat Belediyesi'ni,

b)  Baskanlk: Akcaabat Belediye Baskanhgi’'ni,

c) Baskan Yardimcisi Ak¢aabat Belediyesi Baskan Yardimcisini
d) Meclis: Akgaabat Belediye Meclisini,

e) Encimen: Akgaabat Belediye Enclimenini,

f)  Mudirlik: Yazi isleri Mudarligi’nd,

g)  Mudir: Yazi isleri Midiiri’n,

h)  Personel: Yazi isleri Miidiirligii Personelini,

i) Yonetmelik: Yazi isleri MldurlGgi Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
iKiNCi BOLUM

Tegskilat

MADDE 5- (1) Yazi isleri Miidiirligiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.



a) Mudur

b) Sef

c) Memurlar

d) isciler

e) Diger Personel

(2) Madarlagan teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudir

b) Sef

c¢) Meclis — Enclimen Katipligi
d) Evrak Kayit Memurlari

e) Memurlar

Baghhk

MADDE 6- (1) Yazi isleri Miidiirliigli, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev , Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- Akgaabat Belediye Baskanliginin amaglari, prensip ve anlayislariile bagh bulunulan mevzuat
ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar cercevesinde, Baskanlik Makaminin yasalara uygun
emirleri dogrultusunda; Akcaabat Belediyesi Meclisinin diizenli galisabilmesi icin gerekli destegin
verilmesinden ve Meclis islemlerinin yiiritilmesinden, kararlarin yazimindan ve takibinden, gelen ve
giden evraklar ile dilekgelerin kontrolli bir sekilde teslim alinmasi ve ilgili birimlere génderilmesinden,
birimlerle koordineli bir sekilde calismak, Belediye Enclimeninin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi icin
gerekli destegi vermek ve Enclimene sunulacak dosyalari hazirlamak, Enclimen kararlarinin alinmasini
takip etmek, kendisine bagh elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak
suretiyle faaliyetlerini en etkin ve verimli sonucu alacak sekilde calismalarini temin etmek, Belediye
Meclisi ve Belediye Enclimeni 6zllk islerini ylrarlikteki kanun, yonetmelik, genelge, tlziiklere gore
ylritmek.

Mudurliik Yetkisi

MADDE 8- Yazi isleri Mudiirligii, bu ydnetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu



MADDE 9- (1) Yazi isleri Midiirligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiritmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10- (1) Yazi isleri Mudiirligiinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder.
(2) Mudirlagin yonetiminde tam yetkili kisidir. MudurlGgiin her tiirli calismalarini diizenler.

(3) Yazi isleri Midirliigiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin disiplin
amiridir.

(4) Yazi isleri Mdirlugi ile diger Midirlikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5) Yasalarla verilen her tirli ek gérevi yapar.
(6) Enciimen lyesi secildigi takdirde enclimen toplantisina katilr.

(7) Muddarlik ici yonergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir. Baskanlk onayini
almak kaydiyla personellerinin gérevlerini belirlemek.

(8) Mudirlikte calisan tiim personeli denetler, personel Mudur tarafindan istenen belgeleri Midire
teslim etmek zorundadir. Teslim etmeyenler hakkinda yasal islem yapilir.

(9) Meclis ve Enclimen Glindeminin hazirlanmasini takip eder.

(10) Yukarida sayilan goérevlerin yaninda 5393 sayili ve buna benzer yasalarla Belediye Baskaninca
verilen tim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapar.

MADDE 11- Sef: Sefin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu

1. Mduadarlagin is ve islemlerini tam ve zamaninda yapilmasini takip eder ve Midirl énemine gore
sifahi veya yazili olarak bilgilendirir. Blrodaki tiim is ve islemlerin saghkli yiratilmesinden middire
karsi sorumludur. Aksi takdirde idari yénden ve hukuki yonden sorumlu duruma diser.

2. lsleri organize eder, personelin yapilan gérev blimiiniin isleyisini, gérev bélimii yapiimamis ise
verilen islerin zamaninda vyapilip yapilmadigini denetler, islerin zamaninda bitirilmemesinin
nedenlerini ve varsa aksakliklari bildirir.

3.  Mudur tarafindan takip edilmesi istenen isleri takip eder ve sonucunu Middre bildirir.
4.  Yazilan tim yazilar Yazisma kurallari dogrultusunda paraf edildikten sonra Midire paraf ettirilir.
5.  Bironun temizlik, diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklari Middre bildirir.

6. Mdadurligin, demirbas, kirtasiye arag ve gereclerin satin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarinin yaptiriimasi ve diger blro hizmetlerinin yirtttlmesini Midira de bilgilendirerek yapar.

7. Mudurlik personelinin ¢alisma diizenini midire bildirmek kaydiyla yapar, midirin verecegi
diger gorevleri yapar, goérev ve hizmetin yirutilmesi ile Mudurlik kaydina giren evrak, dilekge ile
Mdadirlikten giden ve Miudirlikce cevap verilmesi gereken her tirli evraktan ve evraklarin
saklanmasi ve kaybindan da sorumludur.

8. Tiam is ve islemlerin ylritilmesinden takip ve sonuglandirilmasindan yirirliikte olan yasalar ile
idari islemler agisindan sorumludur.



MADDE 12- Meclis Katipligi :

a) ilgili birimlerden gelen Meclisi ilgilendiren teklif yazilarinda konunun Meclisi ilgilendirdigine ve
Meclisin gorevleri arasinda olup olmadigi acikca yazilmayan tekliflerin dizeltilmesi i¢in ilgili birimlere
Baskanhgin imzasi ile geri gonderir. Bizzat Baskanin glindeme alinmasini uygun gordigi konular
glindeme alinir. Ayrica birimlerden gelen uygun yazilarda Baskanin uygun gérmesi ile meclis giindemi
hazirlanir.

b)  Maeclis toplanti glindemi meclis tiyelerine en az 3 giin 6nceden iadeli taahhitli olarak posta ile
gonderilir. imza karsilig), faks ve telefon araglari ve ispat edici ydntemlerin biri ve birkagi kullanilarak

yaptlir.

) Meclis toplanti yer ve saati ile glindemi bildiren Baskanhk duyuru ve ¢agrisini Belediye web
sayfasinda yayinlar, kamuoyunun bilgilendirilmesini saglar.

d) Meclis gindeminin akisi ile ilgili hazirliklari yapar, bir giinde meclis toplantisi bitmezse yapacagi
her giink{ toplanti igin yeni dosya agllir.

e) Meclis gorlisme tutanak ve kayitlarini Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesi
uyarinca Meclis Katiplerince tutulmasi halinde tutanak ve kayitlari tutar.

f)  Belediye Meclisinin kararlarini ve tutanak 6zetlerini yazar, divan baskani ve katip Giyelere imzalatir
ve dosyalarinda saklayarak, incelemeye hazir bulundurur.

g)  Maeclis Uyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek tzere imza cetvelini tutar ve
saklar.

h) Belediye Baskaninin yeniden gorisiiimek izere meclise iade etmedigi kararlari, ylrirlige girmesi
icin suresi icerisinde Kaymakamlik Makamina génderir.

i) Kararlarin bir suretini kendi blnyesinde arsivler ve yeteri kadar ¢ogaltarak “Aslinin Aynidir”
ibaresi ile imzalayarak ilgili midurliklere zimmetle gonderir.

j) ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin st yazisini hazirlayarak, Belediye Baskanina
imzalatmak suretiyle ilgili komisyona sevkini yapar ve yasal siiresi icinde cevap verilmesini saglar, bir
sonraki meclis toplantisinda konunun gorisiilmesi icin glindeme alinmasini saglar.

k) Meclis Uyelerine ait mal beyanlarinin, kanunda 6ngorilen sirelerde alinmasini temin ederek,
belgelerin gizlilik icinde muhafazasini saglar.

MADDE 13- Enciimen Katipligi :

a) Birimlerden yasa, tizlik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Enciimeninde gorisiiliip karara
baglanmak (izere Belediye baskanligindan havalesi yapilmis konulari glindem maddesi olarak
hazirlayarak Belediye Enclimenine sunar.

b) Enciimene gonderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasina, ¢ikinti diizeltme ve cizinti varsa
Gzerlerinin mihurlenmis ve imzalanmis olmalarina dikkat eder.

c) Belediye enclimeninin almis oldugu kararlari yazar, encimen Uyeleri tarafindan imzalanmasini
saglar, karara katilmayan Gyelerin, katilmayis gerekgesi ile birlikte imzalanmasini saglar.



d) Kararlarin imzah asillari ayri bir dosyada saklanir, kararin Ust yazisi ve karardan bir suret ile ekleri
ayri bir dosyada saklanir.

e) Alnan kararlariyeteri kadar ¢ogaltarak, “Aslinin Aynidir” ibaresi ile imzalayarak ilgili mudurliklere
zimmetle génderir.

f) Enclimen karar 6zet defterini diizenli bir sekilde tutar, defterdeki imzalarin tam olmasina 6zen
gosterir, eksik imzalarin gerekgesinin yazilmasini saglar.

g) Encimen toplantilarina katilmayan lyeler icin karar defterindeki ilgili yere (katilmadi) veya (izinli)
ifadelerinin yazilmasini saglar.

h)  Encimen toplantisina katilan encimen baskani ve lyelerine 6denecek olan huzur hakki 6denegi
icin ilgili madurlige yazi gonderir.

i) 2886 sayili kanun kapsaminda ihale komisyonu sifatiyla yapilan ihalenin kararlarini yazar ita
amirinin onayini alarak ilgili birimlere gonderir.

MADDE 14- Genel ve Giden Evrak Memurlari :

a) Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen her cesit yazi ve evraki alir, havale
kaydini yapar bir dosyaya koyarak Sefin ve Middriin bilgisine sunar, Sefin ve Midirin incelemesinden
sonra imza yetkisine sahip yetkililere imzalatilarak birimlere zimmet karsiligi teslim edilmesini saglar.

b)  Belediye Baskanligina vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin havale kaydini yapar bir dosya
icinde Sefin ve Miduriun bilgisine sunar. Sef ve Mudir incelemesini yaptiktan sonra imza yetkisine
sahip yetkililere imzalatilarak ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim edilmesini saglar.

c) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilari ¢ogaltarak ilgili birimlere génderilmesini
saglar.

d) Konusu itibariyle 6nemli ve ivedi yazilarn dncelikli olarak birim midirine gosterir ve dnemine
gore Baskana veya baskan yardimcisina imzalattiktan sonra ilgili birimlere gdnderir.

e) Gizlilik dereceli yazilarin midir tarafindan midirin bulunmamasi halinde Sef tarafindan
aciklandiktan sonra Baskana veya yetki verilmisse baskan yardimcisina imzalattiktan sonra ilgili
birimlere gonderir.

f) Giden evraklar zimmet defterine kayit ederek ulasacagi kurum ve kuruluslara titizlikle teslim
edilmesini saglar.

g) Teftisle ilgili gelen yazilar teftis defterinden kayda alinir.

h)  Gizli evraklar Gizli Gelen Giden Kayit defterinden kayda alinir.

i) Gizli Evrak Zimmet Defterine kaydedilerek ilgili birime gonderilir.
MADDE 15- Memurlar

Memurlarin gérevleri Baskan ve Mudur tarafindan belirlenir.

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorev planlamasi

MADDE 16- (1) Yazi isleri Midirltgiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yaratalir.



Gorevin yiiritilmesi

MADDE 17- (1) MidirlUkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen gosterilerek siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 18- (1) Mudurliik dahilinde g¢alisanlar arasindaki ishirligi ve koordinasyon, Miidiir veya yetki
verdigi sef tarafindan saglanir.

(2) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(3) Calisanin 6lima haricinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19- (1) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyonu Midir veya Midirin yetki verdigi Sef
tarafindan saglanir.

Arsivleme ve dosyalama : Arsivleme gorevlendirilen memurlar tarafindan yapilir, boyle bir
gorevlendirme yoksa tim memurlar tarafindan yapilr.

MADDE 20- (1) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(2) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsivle ilgili memur ve Sef
sorumludur.

(3) Mudarlukte yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gére ayri ayri klasérde saklanir.
(4) Satin alma ve ihale dosyasi.

(5) Meclis ve Enclimenle ilgili dosyalar.

a) Belediye Meclisi Karar asillari dosyasi.

b) Belediye Meclis karar suretleri dosyasi.

c) Belediye Meclis toplantilarinin varsa kaset ¢6zimi dosyasi.
d) Meclis toplantisina ait tutanak dosyasi.

e) Meclis Karar Ozeti dosyasi.

f)  Milki Amirlige gonderilen Meclis kararlarina ait dosya.

g) ihtisas Komisyonlari dosyasi.

h)  Belediye Enclimen karar asillari dosyasi.

i) Belediye Enciimen karar suretleri dosyalari.

Denetim



Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 21- (1) Yazi isleri Mudiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Yazi isleri Mudiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiritiir.

(3) Yazi isleri Mudurliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur. Bu konuda
Sef midiire yardimci olacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 22- Yaz isleri Miidiirligiinde g¢alisan tiim personel kendilerine verilen emirleri tam ve
zamaninda vyiriirliikteki kanun, genelge, yonetmelik ve tiiziiklere uygun yapmak zorundadir. Aksi
takdirde yaptig1 islemler sonucunda hem kanunlar 6éniinde sorumlu olacagi gibi idari acidan da
sorumlu olacaklardir.

Yiirirliikten kaldirilan yénetmelik

NADDE 23- (1) Bu yénetmeligin yirirlige girmesiyle birlikte, énce yirirlikte olan Yaz isleri
Mudarligu Gorev ve Calisma Yonetmeligi yariarlukten kaldiriimistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24- (1) is bu ydnetmelikte hikiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat
hikiimlerine uyulur.

Yiirarliik
MADDE 25- (1) Bu ydonetmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde yardrliige girer.
Yiritme

MADDE 26- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yirutr.



