T.C.
YOMRA BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirliigii
Cahsma Usul ve Esaslar Yoénetmeligi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1-Bu yonetmeligin amaci, Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin kurulug, gorev, yetki ve
sorumluluklari :le ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2-Bu Yonetmelik, Yaz1 Isleri Miidiirliigiindeki personelin goérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanununa dayanilarak
hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4-
(1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye: Yomra Belediyesini,
b) Baskanlik: Yomra Belediye Baskanligini,
c) Baskan: Yomra Belediye Baskanini,
d) Baskan Yardimcisi: Yomra Belediye Baskan Yardimcisini,
¢) Meclis: Yomra Belediye Meclisini,
f) Enclimen: Yomra Belediye Enciimenini,
g) Miidiirliik: Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,
h) Miidiir: Yaz: Isleri Miidiiriinii,
i) Personel: Yazi Isleri Miidiirliigii Personelini,
i) Yonetmelik: Yaz1 Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat

MADDE 5- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.

a) Miudir

b) Diger Personel

(2) Miidiirliigiin. teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Miidir

b) Diger Personel

Baghhk

MADDE 6- Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya Belediye Bagkaninin
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorev yapar.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumiuluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- Yomra Belediye Baskanliginin amaglari, prensip ve anlayislan ile bagli bulunulan
mevzuat ve Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Baskanlik Makaminin
yasalara uygun smirleri dogrultusunda; Yomra Belediyesi Meclisinin diizenli ¢aligabilmesi i¢in
gerekli destegin verilmesinden ve Meclis Islemlerinin yiiriitilmesinden, kararlarin yazimindan
ve takibinden, gelen ve giden evraklar ile dilekgelerin kontrollii bir sekilde teslim alinmasi ve
ilgili birimlere gonderilmesinden, birimlerle koordineli bir sekilde calismak, Belediye
Enciimeninin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi igin gerekli destegi vermek ve Enclimene
sunulacak dosyalar1 hazirlamak, Enciimen kararlarinin alinmasini takip etmek, kendisine bagh
elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak suretiyle faaliyetlerini en
etkin ve verimli sonucu alacak sekilde galismalarini temin etmek, Belediye Meclisi ve Belediye
Enciimeni dzliik islerini yiiriirliikteki kanun, yonetmelik, genelge, tiiziiklere gore yiiriitmek.
Miidiirliik Yetkisi

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

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumiulugu

MADDE 10- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars: temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligin her tiirlii calismalarim diizenler.
(3) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliikk personelinin disiplin amiridir.
(4) Yazi Isleri Miidiirliigi ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6) Enclimen iiyesi secildigi takdirde enclimen toplantisina katilir.

(7) Midurliik i¢i yonergeler yayimlar, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir. Bagkanlik
onaymi almak kaydiyla personellerinin gérevlerini belirler.

(8) Miidiirliikte galisan tiim personeli denetler, personel Miidiir tarafindan istenen belgeleri
Miidiire teslim etmek zorundadir. Teslim etmeyenler hakkinda yasal islem yapilir.

(9) Meclis ve Eaciimen giindeminin hazirlanmasini takip eder.

(10) Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
MADDE 11- Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

1. Miidiirliigiin is ve islemlerini tam ve zamaninda yapilmasini takip eder ve Miidiirii nemine
gore sifahi veya yazili olarak bilgilendirir. Biirodaki tim is ve islemlerin saglikli
ylrtitilmesinden miidiire karsi sorumludur. Aksi takdirde idari ve hukuki ydnden sorumlu
duruma diiger.

2. Isleri organize eder, personelin yapilan gorev boliimiiniin isleyisini, gorev bolimi
yapilmamis ise verilen islerin zamaninda yapilip yapilmadigini denetler, islerin zamaninda
bitirilmemesinin nedenlerini ve varsa aksakliklar: bildirir.
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3. Miudiir tarafindan takip edilmesi istenen igleri takip eder ve sonucunu Miidiire bildirir.

4. Yazilan tiim yazilar yazisma kurallar1 dogrultusunda paraf edildikten sonra Miidiire paraf
ettirilir.

5. Biironun temizlik, diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklari Miidiire bildirir.

6. Mudirligiin, demirbas, kirtasiye arag ve gereglerin satin alinmasi, korunmasi, genel
bakim ve onarimlarmin yaptirilmas: ve diger biiro hizmetlerinin yiiritilmesini Miidiirii de
bilgilendirerek {lgili birimler ile koordinasyonu saglayarak yapilmasini saglar.

7. Midirlik personelinin ¢alisma diizenini miidiire bildirmek kaydiyla yapar, miidiiriin
verecegi diger gorevleri yapar, gorev ve hizmetin yiritilmesi ile Mudirliik kaydina giren
evrak, dilekge ile Mudiirlikten giden ve Miidiirlitkge cevap verilmesi gereken her tiirlii evraktan
ve evraklarin takibi, saklanmas1 ve kaybindan da sorumludur.

8. Tim is ve islemlerin yirttilmesinden takip ve sonuglandirilmasindan yiiriirliikte olan
yasalar ile idari islemler ag¢isindan sorumludur.

MADDE 12- Meclis Kaleminin Gérev ve Sorumluluklari:

a) Ilgili birimlerden gelen, meclisin gérevleri arasnda olup olmadig agik¢a yazilmayan
tekliflerin diizeltilmesi i¢in ilgili birimlere Baskanligin imzasi ile geri gonderir. Bizzat
Bagkanin giindeme alinmasim uygun gordigii konular giindeme alinarak meclis giindemi
hazirlanir,

b) Meclis toplant1 giindemi meclis iiyelerine en az 3 giin onceden gonderilir. Giindemin
gonderilmesi imza karsilig1, posta, faks, sms, telefon gibi ispat edici yontemlerin biri ve birkagi
kullanilarak yapilir.

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

d) Meclis giinceminin akis ile ilgili hazirliklar yapar, bir giinde meclis toplantisi bitmezse
yapacagi her giinkii toplant: i¢in yeni dosya agilir.

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

f) Belediye Meclisinin kararlarin1 ve tutanak Gzetlerini yazar, divan baskani ve katip iiyelere
imzalatir ve dosyalarinda saklayarak, incelemeye hazir bulundurur.

g) Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek iizere imza cetvelini
tutar ve saklar.

h) Belediye Baskaninin yeniden goriisiilmek {izere meclise iade etmedigi kararlari, yliriirliige
girmesi igin siiresi igerisinde Kaymakamlik Makamina gonderir.

i) Kararlarin bir suretini kendi biinyesinde arsivler ve yeteri kadar cogaltarak “Aslinin
Aymidir” ibaresi ile imzalayarak ilgili miidirliikklere zimmetle gonderir.
j) Ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin iist yazisini hazirlayarak, Belediye
Baskanina imzalatmak suretiyle ilgili komisyona sevkini yapar ve yasal siiresi iginde cevap
verilmesini saglar, bir sonraki meclis toplantisinda konunun goriigiilmesi igin giindeme
alinmasim saglar.

k) Meclis iiyelerine ait mal beyanlarinin, kanunda Ongoriilen siirelerde alinmasini temin
ederek, belgelerin gizlilik iginde muhafazasini saglar.

MADDE 13- Enciimen Kaleminin Gorev ve Sorumluluklar::
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a) Birimlerden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Enciimeninde goriigiiliip
karara baglanmak iizere Belediye baskanligindan havalesi yapilmig konulan giindem maddesi
olarak hazirlayarak Belediye Enclimenine sunar.

b) Enciimene gonderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasima, ¢ikinti diizeltme ve ¢izinti
varsa {izerlerinia miihiirlenmis ve imzalanmis olmalarina dikkat eder.

c) Belediye enclimeninin almis oldugu kararlar yazar, enclimen iiyeleri tarafindan
imzalanmasini  saglar, karara katilmayan tyelerin, katilmayis gerekgesi ile birlikte
imzalanmasini saglar.

d) Kararlarn imzali asillart ayn bir dosyada saklanir, kararin iist yazis1 ve karardan bir suret
ile ekleri ayr1 bir dosyada saklanir.

e) Alinan kararlar yeteri kadar ¢ogaltarak, “Aslinin Aymidir” ibaresi ile imzalayarak ilgili
miidirliiklere zimmetle génderir.

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

g) Enciimen toplantilarina katilmayan tiyeler igin karar defterindeki ilgili yere (katilmadi) veya
(izinli) ifadelerinin yazilmasini saglar.

h) Enciimen toplantisma katilan enciimen baskam ve iiyelerine ddenecek olan huzur hakki
Odenegi icin ilgili miidarliige yaz gonderir.

1) 2886 sayih kanun kapsaminda ihale komisyonu sifatiyla yapilan ihalenin kararlarini yazar
ita amirinin onayini alarak ilgili birimlere génderir.

MADDE 14- Genel ve Giden Evrak Memurlarmin Gérev ve Sorumluluklar::

a) Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen her gesit yazi ve evraki alir,
havale kaydini yapar bir dosyaya koyarak Midiiriin bilgisine sunar, Miidiiriin incelemesinden
sonra imza yetkisine sahip yetkililere imzalatilarak birimlere zimmet karsilig1 teslim edilmesini
saglar.

b) Belediye Baskanligina vatandaglar tarafindan verilen dilekgelerin havale kaydini yapar bir
dosya i¢ginde Miidiiriin bilgisine sunar. Miidiir incelemesini yaptiktan sonra imza yetkisine sahip
yetkililere imzalatilarak ilgili birimlere zimmet kargilig1 teslim edilmesini saglar.

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

d) Konusu itibariyle énemli ve ivedi yazilar1 oncelikli olarak birim miidiiriine gosterir ve
onemine gore Bagkana veya baskan yardimcisina imzalattiktan sonra ilgili birimlere gonderir.
e) Gizlilik derzceli yazilarmm miidiir tarafindan aciklandiktan sonra Baskana veya yetki
verilmigse baskan yardimcisina imzalattiktan sonra ilgili birimlere gonderir.

f) Giden evraklari 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.

J) Fiziki gonderilecek evraklarin posta is ve iglemlerini yiiriitir.

MADDE 15- Memurlar

Memurlarin gorevleri Baskan ve Miidiir tarafindan belirlenir.

Gorev ve Hizmietlerin icrasi

Gorev planlamasi
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MADDE 16- Yaz Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirtitiilir.
Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 17- Midurlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen gosterilerek siiratle yapmak zorundadir.
Isbirligi ve kocrdinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda igbirligi
MADDE 18- (1) Miidiirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.
(2) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin ¢liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.
(3) Caliganin Sitimii haricinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 19- Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyonu Miidiir veya Miidiiriin yetki verdigi
Sef tarafindan saglanir.
Arsivleme ve dosyalama : Arsivleme gorevlendirilen memurlar tarafindan yapilir, bdyle bir
gorevlendirme yoksa tiim birim personeli tarafindan yapilir.

MADDE 20- (1) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
(2) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan arsivle ilgili
memur sorumludur.
(3) Midirlitkte yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore ayr ayri e-belediye
sistemi tizerinde elektronik olarak saklanir.
(4) Satin alma ve ihale dosyasi.
(5) Meclis ve Enctimenle ilgili dosyalar.
a) Belediye Meclisi Karar asillar1 dosyasi.
b) Belediye Meclis karar suretleri dosyasi.
c) Belediye Meclis toplantilarinin varsa kaset ¢oziimii dosyast.
d) Meclis toplantisina ait tutanak dosyasi.
e) Meclis Karar Ozeti dosyas.
f) Miilki Amirlige gdnderilen Meclis kararlarina ait dosya.
g) Ihtisas Komisyonlar: dosyast.
h) Belediye Enciimen karar asillan dosyasi.
i) Belediye Enciimen karar suretleri dosyalari.
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 21- (1) Yaz1 Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Yaz1 Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.
(3) Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iligkin belgeleri kapsayan gblge dosya tutulur.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 22- Yaz isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel kendilerine verilen emirleri tam
ve zamaninda yiiriirliikteki kanun, genelge, yonetmelik ve tiiziiklere uygun yapmak zorundadir.
Aksi takdirde vaptigh islemler sonucunda hem kanunlar 6niinde sorumlu olacag: gibi Idari
acidan da sorumlu olacaklardir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

NADDE 23- Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa daha once yiiriirliikte olan
Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiirtirlikten kaldurilir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24- I3 bu ydnetmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 25- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir.

W
ustafi BIYIK Cem IRTEM atih YILDIRIM
askan Meclis Kétibi Meclis Kétibi
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