Amag

T.C.
MENDERES BELEDIYESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Ozel Kalem Miidiirliigii'niin Kurulus,
orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Ozel Kalem Miidiirliigii’'ndeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) Ozel Kalem Midirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Tanmlar
a) Belediye
b) Baskan
c) Baskanhk
d) Baskan Yardimcisi
e) Enciimen
f)  Meclis
g) Yonetmelik
h)  Midirliik
i) Midir
j)  Personel
ifade eder.

: Menderes Belediyesini,

: Menderes Belediye Baskanini,

: Menderes Belediye Baskanligini,

: Miidirliigiin Bagh Oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,

: Menderes Belediyesi Enciimenini,

: Menderes Belediye Meclisini,

: Ozel Kalem Miidiirliigii  Gorev ve Calisma Yonetmeligi'ni,
: Ozel Kalem Miidiirliigiinii,

: Ozel Kalem Miidiiriinii,

: Ozel Kalem Miidiirliigii personelini,
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghlik

Kurulus

MADDE 5- (1) Menderes Belediyesi Ozel Kalem Miidiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. Maddesi ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
“Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” hiiktimleri geregince Menderes Belediyesi Meclisi’nin karar1 ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- (1) Midiirliigiin personel yapisi; memur, sdzlesmeli personel, isci ve diger
personellerden olugsmaktadir.

(2) Miidiirliigiin idari Teskilat;
a)  Midir

b)  Sef

c) Idari ve Biiro Isleri

d)  Ozel Kalem Biirosu

e)  Protokol Isleri Biirosu

Baghhk

MADDE 7- (1) Midirliik, Belediye Baskani’na ve/veya Belediye Baskani’nin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’na bagli olarak hizmetlerini yiiriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Menderes Belediye Baskanligi’nin hedefleri, prensip ve politikalar1 ile
bagli bulunulan, yiiriirliikteki ilgili mevzuat ve Belediye Bagkani'min belirleyecegi esaslar
cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda midiirliiglin gorevleri;

a)  Baskana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, randevulari, giinliik olarak takip
etmek,

b)  Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak,

€c)  Baskanin 6zel resmi yazismalarini, miidiirliigiin tiim yazismalarini takip etmek ve
sonuglandirilmasini saglamak,

d) Bagkanlik Makaminin talimatlari dogrultusunda; giinliik g¢alisma programi
hazirlamak, diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafigini saglamak ve cesitli
toplantilar diizenlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuclandirilmasini
saglamak,

e) Bagkana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk etmek,
baskanin gérmesi gerekenleri iist yaziyla konu 6zetlenerek bagkanin onayina sunmak ve ilgili
birime sevk ederek genel kayda alinip takibi yapilmasini saglamak,

f)  Halkinin katilimini saglamak {izere, mahalle sorunlarinin tespiti ve ¢oziimlenmesi
konusunda mahalle halkiyla iletisimi saglamak,

g) Belde sakinlerinin Belediye Baskanligi’nin tutum ve tavriyla ilgili goriis ve
diislincelerini tespit amaciyla kamuoyu yoklamasi ve aragtirmasi yapmak veya yaptirmak,

h)  Demokratik yonetim anlayisi g¢ercevesinde Bagkanlik Makami ile personel
arasinda iletisimi saglamak {izere kurum igi toplantilar organize etmek,

i)  Bagkanligin, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri, iniversiteler ve
sosyal yardim kuruluglar1 gibi orgiitlerle diyalogunu saglamak,

J)  Baskanlik Makaminin yapilan ve yapilacak olan etkinlik ve hizmetlerini halka
duyurmak amactyla Belediyenin ilgili diger birimleriyle diyalog kurmak,

k)  Belediye, yerel yonetimler ve Belediyeyi ilgilendiren yayinlari izlemek, gerekli
goriinenleri Bagkanlik Makamina sunmak,

)  Resmi ve 6zel giinlerde ve beldenin 6rf, adet, gelenek-goreneklerini yasatmak
amaciyla Belediye Baskani ile halkin biitiinlesmesini saglamak,

m) Belediye Bagkanmin, kentte halki ilgilendiren sosyal, kiiltiirel ve ekonomik
toplantilara katilimi konusunda gerekli 6zeni gostermek,

n)  Belde halkinin, Belediye ¢alismalarina aktif ve goniillii katilimini saglamak igin
bir iletisim ortami olusmasina katkida bulunmak,

0) Halkin Belediye c¢alismalarina katilimi i¢in yeni yontemler gelistirmek ve
bagkanliga sunmak,

p) Belde halkinin Meclis Toplantilarini izlemesini saglamak amaciyla ¢aligmalar
yapmak,

g) Midirligin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren
konularda, ilgili Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Baskanlik oluru
ile komisyonlarda yer alip, gerekli is ve/veya islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

r)  Yiriitilen hizmetlerle ilgili olarak gerek dogrudan ve gerekse Belediyemiz
birimleri kanaliyla bildirilen talep ve sikayetlerin ivedi olarak degerlendirmek ve sikayet
sahibinin bilgilendirilmesini saglamak,

s)  Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'm1 gormek igin gelen
vatandasin isteklerini sikayetlerini almak, alinan bilgilerin Belediye Baskani'na rapor edilmesini
saglamak ve ilgili miidiirlige ulastirmak,
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t) Miidiirliige intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Baskan'a
ulagtirilmasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

u)  Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iliskin
tiim islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

v)  Baskanlhigin, yiiriitilmekte olan ¢alismalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi
prosediir ile ilgili is ve/veya islemlerin yapilmasini saglamak

w) Bagkaninin agirlama, kutlama, téren, haberlesme, temsil, yurti¢i ve yurt disi
seyahatlerindeki yazisma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

X)  Basin ve medyada c¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli
cevaplandirmanin yapilmasini saglamak,

y)  Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve sonucun
ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

z)  Baskanin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye birimleri ile iliskisini
saglamak, Belediye Bagkani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

aa) Bagkana sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli islemleri
yapmak,

bb) Baskani'nin her tiirlii yazili ve s6zIi emirlerini, talimatlarini ve genelgelerini ilgili
birimlere ulagtirmak, sonuglarini takip etmek,

cc) Midiirliik personeli iicretine konu aylik puantaj cetvelini islemek,

dd) Midiirliik ihtiyaglarmi temin etmek ve bunlara iliskin tim 6deme evraklarini
hazirlamak,

ee) Midiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

ff)  Miudirligin kurum igi ve disi, gelen ve giden evraklarini, dosyalarimi ve diger
belgelerin kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini arsiv yonetmeligi gercevesinde
yiirlitmek,

gg) Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarmin tutulmasi, taginirlara iliskin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak, (Tasinirlara iligkin gérevler miidiiriin gérevlendirdigi taginir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

hh) Gelen evraklart cevaplanmasi gerekiyorsa geregini yapmak, havale edilen
evraklar1 zimmet defterine iglemek suretiyle ilgililerine teslim etmek,

i)  Midiirliik igerisinde ve birimler arasinda bilgi akigini saglamak,

jl) Midiirlik caligmalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu
hazirlamak,

kk) Midiirligiin gider plani ve yillik biitge hazirlik islerinin sekreteryaligini yapmak,

II)  Stratejik plan ile ¢alisma programlarini hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlere
iliskin yazismalar1 yapmak,

mm) Demirbas islemlerini yiiritmek ve demirbaslara iliskin zimmet, sdzlesme ve
garanti belgeleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak,

nn) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve konuyla ilgili
miidiire ve miidiirliik personeline bilgi vermek,

00) Midiirliige iligskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

pp) Midirlik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini
saglamak ve takip etmek,

qq) Arsiv dosyasindaki evraklarin bilgisayara aktarimini yapmak,

rr)  Midirligin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve
saklanmasini saglamak,

ss)  Ydrirlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek,

tt)  Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirleri
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agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak,

uu) Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin iizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle
isbirligi halinde organize etme islemlerini yapmak ve takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

vv) Baskanlhigin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerini organize
etmek, Baskanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapmak ve dis tilkelere yapilan gezilerin
organize edilmesi iglemlerini yapmak ve takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

ww) Baskanhig: ilgilendiren toplanti, brifing ve gorlismeleri diizenlemek, bunlara ait
onemli not ve tutanaklari tutmak ve yayimlanmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

xX) Belediye Bagkanmin katilmadigi organizasyonlara Bagkanlik makami adina
mesaj, ¢elenk ya da ¢icek gondermek,

yy) Acilis, kutlama vb. torenleri, toplant1 gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli
duyurularin yazili gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip
edilerek sonug¢landirilmasini saglamak,

zz) Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Ilce Emniyet Miidiirliigii ve
Ilgedeki diger Kamu Kurum ve Kuruluslar: ile muhtelif zamanlarda goriismeler yapilmasini
saglamak,

aaa) Ydrirlikteki mevzuatin ongordigi diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- (1) Mudiirtin gorevleri;

a)  Miudirliigi Baskan’a kars1 temsil etmek,

b)  Midirligiine yasa ve yonetmeliklerle verilmis olan gorevlerin mevzuata uygun
olarak yiiriitilmesinde birinci derecede sorumlu olup gerekli her tiirlii tedbiri almak, diizenlemek
ve denetlemek,

c)  Mudirligin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin birinci
disiplin amiridir.

d) Mudirliginde kamu i¢ kontrol standartlari sisteminin ve kalite yonetim
sisteminin kurulmasini saglamak,

e)  Midirliigi ile diger miidiirliikkler arasinda koordinasyon saglamak,

f)  Midirligiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

g) Miudirligin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iligkin
miidiirliik faaliyetlerini list makamlara sunmak,

h)  Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programinda yer alan miidiirliikle ilgili
caligmalar yapmak ve hedefleri gerceklestirmek,

) Idari olarak calisilan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

J)  Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak miidiirliigiin ihtiya¢larinin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve
kontroliinii saglamak, Hizmet ve uygulamalarin yapilan ¢aligmalarla iyilestirilmesini saglamak,

K)  Ydrirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miidiiriin yetkileri,

a) 5018 sayili kanun ve ilgili mevzuat geregince, miidiirliik gorevlerinin yerine
getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitcesinde dngoriilen harcamalar1 yapmak,

b)  Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkilisi,

c)  Midiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Midiiriin sorumluluklari,
Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig faaliyetten dolay1 Belediye Baskani’na, Baskan
Yardimcilarina ve yiirtirliikteki mevzuata kars1 sorumludur.
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Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 — (1) Sefin gorevleri;

a)  Miidiirliik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin
midiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

b)  Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

€c)  Miidiiriin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

(2) Sefin yetkileri; Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliisiimii
ve dagitimi yapmaya yetkilidir.

(3) Sefin sorumluluklari; Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayi
baskana, miidiire ve yiiriirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Idari ve Biiro Isleri

MADDE 10 — (1) Idari ve biiro islerinin gorevleri;

a)  Miudiirliik personeli ticretine konu aylik puantaj cetvelini islemek,

b)  Midiirliik ihtiyaglarii temin etmek ve bunlara iliskin tim 6deme evraklarini
hazirlamak,

c)  Midiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

d) Midirligiin kurum ici ve disi, gelen ve giden evraklarini, dosyalarimi ve diger
belgelerin kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini arsiv yonetmeligi cergevesinde
yliriitmek,

e)  Tasinirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarmin tutulmasi, tasmirlara iliskin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak, (Tasinirlara iligkin gorevler miidiiriin gorevlendirdigi taginir
kayit kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

f)  Gelen evraklari cevaplanmasi gerekiyorsa geregini yapmak, havale edilen evraklari
zimmet defterine islemek suretiyle ilgililerine teslim etmek,

g) Mudiirliik icerisinde birimler arasinda bilgi akigini saglamak,

h)  Midirlik ¢alismalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu
hazirlamak,

) Miidiirliigiin gider plan1 ve yillik biitge hazirlik islerinin sekreteryaligini yapmak,

) Stratejik plan ile caligma programlarini hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlere iliskin
yazigmalar1 yapmak,

K)  Demirbas islemlerini yiiriitmek ve demirbaslara iliskin zimmet, sézlesme ve garanti
belgeleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak,

I)  Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yaymlari takip etmek ve konuyla ilgili
miidiire ve miidiirliik personeline bilgi vermek,

m) Midiirlige iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

n)  Midirlik personelince arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini
saglamak ve takip etmek,

0)  Arsiv dosyasindaki evraklarmn bilgisayara aktarimini yapmak,

p) Midirligin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve
saklanmasini saglamak,

q)  Ydrirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek,
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Ozel Kalem Biirosu

MADDE 11 — (1) Ozel Kalem Biirosunun gorevleri;

a) Baskanlik Makaminin talimatlar1 dogrultusunda; giinliik calisma programinin
yapilmasi, diizenli-verimli telefon haberlesmesi ile randevu trafiginin saglanmasi ve g¢esitli
toplantilar diizenlenmesi igslemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonug¢landirilmasin
saglamak,

b) Halk giinleri ve/veya diger giinlerde Belediye Baskani'm1 gbérmek igin gelen
vatandagin isteklerini sikayetlerini almak, alinan bilgilerin Belediye Bagkani'na rapor edilmesini
saglamak ve ilgili miidiirlige ulastirmak,

c) Midirlige intikal eden haberleri, bilgi ve belgeleri en hizli sekilde Bagkan'a
ulastirilmasi islemlerinin yapilmasini, takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

d)  Baskan tarafindan yapilacak konusma ve sunumlarda gerekli hazirliklara iligkin tim
islemlerin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

e) Baskanligin, yiiriitilmekte olan g¢aligmalari, toplanti ve davetlerle ilgili resmi
prosediir ile ilgili is ve/veya islemlerin yapilmasini saglamak

f)  Belediye Baskanmin agirlama, kutlama, toren, haberlesme, temsil, yurtigi ve yurt
dis1 seyahatlerindeki yazigsma ve tahakkuk islemlerini yapmak,

g) Basn ve medyada ¢ikan Belediye ile ilgili haberleri takip etmek, gerekli
cevaplandirmanin yapilmasini saglamak,

h)  Belediye Baskaninin onaylamasi gereken tiim evraklarin makama sunulmasi ve
sonucun ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

1)  Belediye Baskani'nin Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye birimleri
ile iliskisini saglamak, Belediye Bagkani'nin talep ettigi bilgileri toplamak,

J)  Belediye Bagkani'na sunulacak her tiirlii belge, yayin, karar ve yazilarla ilgili gerekli
islemleri yapmak

k) Belediye Baskani'nin her tirli yazili ve sozli emirlerini, talimatlarini ve
genelgelerini ilgili birimlere ulastirmak, sonuglarini takip etmek,

Protokol Isleri Biirosu

MADDE 12 — (1) Protokol Isleri Biirosunun gérevleri;

a) Belediye'yi ve Belediye Baskani'ni ziyaret igin gelen temsilci ve misafirleri
agirlamak ve gerekli tiim diizenlemeleri yapmak,

b)  Resmi toren ve kutlamalarda Belediye'nin ilizerine diisen gorevleri ilgili birimlerle
igbirligi halinde organize etme islemlerinin yapilmasini ve takip edilerek sonuglandirilmasin
saglamak,

c) Bagkanligin yurt dis1 ve kardes sehirlerle olan iletisim ve faaliyetlerinin organize
edilmesi, Bagkanliga gelen yabanci misafirlere ev sahipligi yapilmas:1 ve dis iilkelere yapilan
gezilerin organize edilmesi iglemlerinin yapilmasmni ve takip edilerek sonuglandirilmasim
saglamak,

d) Baskanligi ilgilendiren toplanti, brifing ve goriigmeleri diizenlemek, bunlara ait
onemli not ve tutanaklarin tutulmasi ve yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

e) Belediye Bagkaninin katilmadig1 organizasyonlara Bagkanlik makami adina mesaj,
celenk ya da cicek gondermek,

f)  Acilis, kutlama vb. torenleri, toplanti gibi faaliyetleri organize edilmesi, gerekli
duyurularin yazili gorsel basinda yayimlanmasi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek
sonuglandirtlmasini saglamak,

g)  Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, ilce Emniyet Miidiirliigii ve Ilgedeki
diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile muhtelif zamanlarda goriismeler yapilmasini saglamak.
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DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gérevlerin icrast

MADDE 10- (1)Mudiirliikteki gorevlerin icras;

a)  Midiirliige sistem iizerinden gelen evraklarin ilgili personele havalesi yapilir.

b)  Miudirlikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

c) Midirliikte gorevli tim  personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 11- (1) Midirlik iginde ve diger miudirliikler arasinda isbirligi ve
koordinasyon asagidaki sekilde saglanir;

a)  Midiirliik ve diger miidiirliikkler arasinda ve miidiirliik i¢inde koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir.

b)  Miidiir gelen evraklari geregi yapilmak tizere ilgili birimlere veya personele havale
eder gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriistir.

c) Birimlerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca
ulagtirir.

d) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2) Mudirliigiin, Belediye dis1 ozel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biyiiksehir

Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar
Menderes Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi ile yiiriitiiliir.
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BESINCIi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 12- (1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalar
ilgili sistem tizerinden yapilir.

2) Kurum dis1 gelen e-imzali yazi ve ekleri sistem iizerinden ilgili birimlere ilgili
birim tarafindan havale edilir. E-Imzali olmayan yazi ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan dijital ortama aktarilarak birime sistem iizerinden havale edilir.

(3) Mudiirliikte tretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler sistem {izerinden
Standart Dosya Plani1’na gore tasnif edilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(4) Dosyalarin saklama plan1 ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Yonetmelik™te belirtilen kriterler gore sistem tizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar sistem
tarafindan imha edilir.
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ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve Disiplin
MADDE 13- (1) Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Mudir birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayat etmesi ve kilik kiyafetlerinin 25.10.1982
tarih ve 17849 sayili Resmi Gazete’de yaymlanarak vyiiriirliige giren “ Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
uygunlugundan, birim midiiriine kars1 sorumludur.
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YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

imza Yetkilisi

MADDE 14- (1) Mudir, Miudirlik hizmetlerini yiiriitmek, miidiirden sonra gelmek
ve miidiire kars1 sorumlu olmak iizere midiiriin teklifi ve baskanlik makaminin onayi ile imza
yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 15- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiriirliikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 16- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nce onaylanmasini miiteakip ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

11/11



i 1 o
MENDERES BELEDIYESI

Karar No: 73
Karar Tarihi: 08.07.2020

MECLIS KARARI

Komisyondan Gelen Raporlar-8;
03.07.2020 tarihli Meclis Toplantisinda Hukuk Komisyonuna havale edilen,

5393 sayili Belediye Kanununun Belediyenin yetkileri ve imtiyazlar: bashkh 15.
maddesinin b fikras1 "Kanunlarin belediyeye verdigi yetki g¢ergevesinde yOnetmelik ¢ikarmak,
belediye yasaklari koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalan vermek." hiikkmiine ve
Hukuk Isleri Miidiirliigtiniin goriiy yazisina istinaden Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik hitkiimleri cergevesinde birimlerce hazirlanan gorev ve ¢aliyma yonetmelikleri
hususunun uygunluguna dair, Hukuk Komisyonunun oy birligi ile kabuliine iligkin raporunun
goriigtilmesi, denilmekle;

Meclisimizce yapilan goriigmeler neticesinde; yukarida metni yazili glindem maddesinin
Hukuk Komisyonundan geldigi sekliyle kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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