T.C.
MENDERES BELEDIYESI
YAZI iISLERI MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu yodnetmeligin amaci; Yaz Isleri Miidiirliigii'niin Kurulus,
orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Yaz Isleri Miidiirliigii’ndeki personelin gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak .
MADDE 3- (1) Yaz1 Isleri Midiirliigii’ne ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48. ve 49. maddesine ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tanmlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;
a) Belediye : Menderes Belediyesini,
b) Baskan : Menderes Belediye Baskanini,
c) Baskanlik : Menderes Belediye Baskanligini,
d) Baskan Yardimcisi : Midirligin Bagl Oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,
e) Enciimen : Menderes Belediyesi Enciimenini,
f)  Meclis : Menderes Belediye Meclisini,
g) Yonetmelik : Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ydnetmeligi’ni,
h)  Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
i)  Miidiir : Yazi Isleri Miidiiriinii,
j)  Personel : Yazi Isleri Miidiirliigii personelini,
ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghlik

Kurulus

MADDE 5- (1) Menderes Belediyesi Yazi Isleri 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, sozlesmeli personel, is¢i ve diger
personellerden olusmaktadir.

(2) Midiirligiin idari teskilati;
a)  Midir

b)  Sef

¢) Idari ve Biiro Isleri

d)  Genel Evrak Biirosu

e) Kararlar Biirosu

f)  Kurumsal Arsiv

g) Evlendirme Memurlugu

Baghhk
MADDE 7- (1) Midirlik, Belediye Baskani’na ve/veya Belediye Bagkani’nin
gorevlendirecegi Baskan 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 politikalar ile
bagli bulunulan, yiiriirliikteki ilgili mevzuat ve Belediye Bagkani'min belirleyecegi esaslar
cercevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda midiirliiglin gorevleri;

a)  Miidiirliiklerden Belediye Meclisine ve Enciimene goriisiilmesi igin sevkli gelen
evraklarla Bagkanlik adina Meclis ve Enctimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak,

b)  Enciimen toplantisinda alinan kararlarin yazilmasi, encimen kayit defterine kayit
edilmesi, kararlarin ilgili birimlere sevki ve arsivlenmesi islerini yiiriitmek,

c) Enciimen ve Meclis iiyelerinin huzur hakki iicretleri igin insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigii’ne imza listelerinin sevkini yapmak,

d) Belediye Bagkani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 20 ve 21. maddeleri geregince en az 3 giin 6nceden e-posta, telefon vb. yollar ile
Belediye Meclis iiyelerine ulastirmak ve glindemin ilan edilmesini saglamak,

e) Bir 6nceki Meclis toplanti tutanak 6zetinin Meclis liyelerine toplanti esnasinda
dagitimini saglamak,

f)  Meclis toplantisinda goriisiiliip karara baglanan konularin karar 6zetlerini, toplanti
tutanaklarini ve kararlarini yazmak,

g)  Mecliste alinan kararlar1 Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ileterek, belediye internet
sayfasindan yaymlanmasini saglamak, Kararlarin birimlere sevkini gergeklestirmek ve karara
baglanan konular1 en ge¢ 7 giin icinde Kaymakamliga génderilmesini saglamak,

h)  Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeni ile ilgili tiim evraklarin arsivlenmesini
saglamak,

1)  Belediye Baskanligina gelen evraklarin kayit siirecini Elektronik Belge Yonetim
Sistemi’ne uygun olarak islemek ve ilgili Miidiirliige havalesini saglamak,

j)  Dilekgelerini takip etmek isteyen ve bilgi almak isteyen vatandaslari ilgili
miidiirliige yonlendirmek,

K)  Midiirliikk biinyesindeki tiim evraklarin argivlenmesini saglamak,

) CIMER’ den gelen evraklarm ilgili birimlere gdnderilmesi, siiresi icinde
birimlerden gelen cevaplarin onaylanarak ilgili kisilere iletilmesi islemlerini ytriitmek,

m)  Miidiirlik ile ilgili evraklarin yazismalarini yapmak,

n)  Midiirlikler tarafindan hazirlanan vergi tebligi, tebligat ve yazilarin postaya
verilmesini saglamak,

0)  Midiirliiklerden gelen, kurum dis1 evraklarin ¢ikisinin yapilmasi, merkez igindeki
resmi dairelere gidecek olan harici evraklarin zimmet defterine islenip, imza karsiliginda
dagitimini saglamak,

p)  Midirligiiniin gorev alanina giren konularda 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
diger mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine karar alinmasi i¢in yazi yazmak,

g) Evlendirme igslemlerini yiiriitmek,

r)  Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Miidiiriin gorevleri;

a)  Midiirliigii Bagkan’a kars1 temsil etmek,

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

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

d) Midirliigiinde kamu i¢ kontrol standartlart sisteminin ve kalite yOnetim
sisteminin kurulmasini saglamak,
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e)  Midirliigi ile diger miidiirliikkler arasinda koordinasyon saglamak,

f)  Midirligiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

g) Midirliigin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin
miidiirliik faaliyetlerini tist makamlara sunmak,

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

i) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya Odil i¢in {ist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlamasini yapmak,
izinlerini kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6lim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip
ve kontrol etmek,

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

k)  Harcama vyetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve
kontroliinii saglamak, Hizmet ve uygulamalarin yapilan ¢aligmalarla iyilestirilmesini saglamak,

I)  Ydrirlikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Midiirtin yetkileri,

a) 5018 sayili kanun ve ilgili mevzuat geregince, miidiirliik gorevlerinin yerine
getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biit¢cesinde 6ngdriilen harcamalar1 yapmak,

b)  Miidirliik ile ilgili yazigsmalarda birinci derece imza yetkilisi,

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

(3) Miidiiriin sorumluluklari,
Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetten dolay1 Belediye Baskani’na, Baskan
Yardimcilarina ve yiirtirliikteki mevzuata karst sorumludur.

idari ve Biiro Isleri

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

a)  Belediye sirketine bagli personelin ticretine konu aylik puantaj cetvelini islemek,

b)  Midirlik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tim 6deme evraklarini
hazirlamak,

c)  Mudirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

d)  Mudiirliik igerisindeki birimler arasinda bilgi akisini saglamak,

e)  Miudirliik ¢alismalarina iliskin verileri toplamak, yillik faaliyet raporu hazirlamak,

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

g) CIMER’ den gelen evraklarin ilgili birimlere gdnderilmesi. Siiresi iginde
birimlerden gelen cevaplarin onaylanip ilgili kisilere bildirilmesini saglamak,

h)  Yirirlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.

Genel Evrak Biirosu

MADDE 11 - (1) Genel evrak biirosunun gorevleri,

a) Belediye bagkanlig1 adina gelen her tiirlii evrakin teslim alinarak giris kayitlarini
yapmak,

b)  Belediyemiz birimlerinden resmi ve 6zel kuruluslarla vatandaslara gonderilmek
lizere hazirlanan postalarin teslim alinarak, ilgili defterine kayit edilerek P.T.T' ye teslim
edilmesini saglamak,

c) Bilgi Edinme Yasasina uygun olarak basvurulari ilgili miidiirliige yonlendirmek,
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d)  Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Kararlar Biirosu

MADDE 12 - (1) Kararlar biirosunun gorevleri,

a)  Meclis giindemini hazirlayarak onay i¢in bagkanliga sunmak, onaylanan giindemin
ilanin1 saglamak,

b)  Meclis toplanti giindemini 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesine gore
meclis tiyelerine iletilmesini saglamak,

c)  Bir 6nceki Meclis toplantis1 tutanak 6zetinin fotokopi ile gogaltarak tiim Meclis
iiyelerine toplant1 esnasinda dagitimini saglamak,

d) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine goére diizenlenip
baskanlik divaninca imzalanan meclis toplanti tutanaklarini arsivlemek,

e) Kesinlesen kararlarin yiiriirliige girmesi i¢in Kaymakamlik makamina
gonderilmesini saglamak,

f)  Meclis karar 6zetlerinin hazirlanmasini ve ilan edilmesini saglamak,

g) Belediye Meclisi ve ihtisas Komisyonlarinin ¢alismalarini takip etmek, calismalara
yardim etmek,

h) Meclis ve enciimen {yelerinin, devamlilik cetveline bagli huzur haklarini
hazirlamak ve 6denmesi i¢in ilgili midiirliige gondermek,

1)  Meclis karar 6zetlerinin Destek Hizmetleri Midiirliigiine gonderilerek belediyemiz
internet sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

J)  Belediye Meclisi ile ilgili biitiin evraklarin dosyalama ve arsivleme islemlerini
yapmak,

k)  Belediye enciimeninde goriisiilecek evraklarin giindemini hazirlamak, hazirlanan
giindemi enclimen iiyelerine sunmak,

) Enciimence alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve enciimen iiyelerine
imzalatmak,

m)  Enciimende yazilip imzalanan kararlari, zimmet defterine isleyerek ilgili birimlere
ulagtirilmasini saglamak,

n)  Enciimen kararlarimin asli ve birer suretini miidiirliik biinyesinde arsivlemek,

0)  Meclis karar defteri ve Enciimen karar defterinin tutulmasini saglamak,

p)  Meclis kararlar1 kayit ve teslim alma defterinin tutulmasi,

q)  Ydrirlikteki mevzuatin meclis ve enciimen i¢in 6ngérdiigii diger gorevler ile
miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Kurumsal Arsiv
MADDE 13 - (1) Kurumsal arsivin gorevleri,

a)  Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak,

b)  Belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme i¢in Midiirliiklerin “Birim Arsivi”
kurmasi konusunda destek olmak,

¢)  Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

d)  Midiirliik, Birim ve Kurum Arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin
Destek Hizmetleri Midiirliigii ile projeler tiretmek,

e) Kurum Arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek,

f)  Ayiklama ve imha Islemleri neticesinde, Kurum arsivinde saklanmak iizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak,

g) Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi esaslarina gore, Ayiklama ve imha komisyonunun
caligmalar1 sonucunda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilmesi uygun goriilen arsiv
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malzemesini tasnif ederek envanterleriyle Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine teslim etmek ve
devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak.

h)  Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik malzemeleri arsiv mevzuatinda belirtildigi
sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korumak.

) Destek Hizmetleri Midirligi ile Menderes Belediyesi arsivini diizenleme
caligmalarinda elde edilen verilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi
islemlerini koordine etmek, ¢ikan sonuglar1 degerlendirmek.

), Standart dosya planina uygun olarak arsivleme islerinin yapilmasi,

K)  Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.

Evlendirme Memurlugu

MADDE 14- (1) Evlendirme Memurlugunun gorevleri;

a)  Evlenmek isteyen kisilerin bagvurularimi kabul etmek, mevzuatin ongérdigi
sekilde evlenme dosyasinin hazirlanmasini koordine etmek.

b) Belediye Baskani adina vekaleten belirlenen nikah giiniinde nikah akdini
gerceklestirmek.

c)  Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitiigiine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi icin gerekli faaliyetlerin
yiirtitiilmesini saglamak.

d)  Evlenen giftler i¢in evlenme ciizdaninin hazirlanmasini saglamak.

e) Evlenme akdinin Ilge Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil
edilmesini saglamak.

f)  Denetimler esnasinda Ilge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin
gosterilmesini ve bu yetkililerce istenen kiitiilk, dosya ve belgelerin denetime hazir halde
bulundurulmasini saglamak.

g) Evlilik islemleri kabul edilen ve farkli evlendirme memurlugunda nikahini
kiydirmak isteyen kisilere Evlenme Izin Belgesi hazirlamak.

h)  llgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini saglamak.

i) Ydrirlikteki mevzuatin 6ngordigi diger gorevler ile midiir ve sef tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmek.
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DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gérevlerin icrast

MADDE 15- (1) Midiirliikteki gorevlerin icrast;

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 16- (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 evraklar1 geregi yapilmak tizere ilgili birimlere veya personele havale
eder gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

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, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalarla ilgili olarak, 18.01.2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiirtirliige giren Tasinir Mal Y6netmeligi hiikiimleri uygulanir.

(2) Midirliigin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir

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

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 17- (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 Miidiirliigiimiiz 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 18- (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 19- (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 20- (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirtirliikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nce onaylanmasini miiteakip ilan
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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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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