T.C.
MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAZI iSLERI MODURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1: Bu yénetmeligin amaci Marmaraereglisi Belediye Baskanlidi Yazi Isleri
Madurlagt’'ntn kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile gérevli personelin calisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yénetmelik, Yazi Isleri Mudurlugi'ndeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ve midarligin ¢aligma usuli ile birlikte isleyisini kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanununun
hikimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR
Madde 4: Bu yonetmelikte adi gecen;

Belediye: Marmaraereglisi Belediyesi'ni

Belediye Baskani: Marmaraereglisi Belediye Bagkani'ni

Baskan Yardimcisi:Marmaraereglisi Belediye Baskan Yardimcisi'ni
Miidiir: Marmaraereglisi Belediyesi Yazi Isleri Mudiri'ni

Miidiirliik: Marmaraereglisi Belediyesi Yazi isleri Mudurlugi'ni

. Personel: Marmaraereglisi Belediyesi Yazi Isleri Mudurligi’'nde galisan
personeli tanimlar.

SOAWN

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5: Yaz isleri Mudurlugu Belediye Baskani ve Baskan'in yetki verdigi Belediye
Baskan Yardimcisi'na bagh olarak ¢alismaktadir. Yazi Isleri Mudurlugu Mudar, Sef,
Memur,Daimi is¢i , Buro personeli ve Hizmet Alimi ile ¢caligsan teknik ve idari
personelden olusur.

Yazi Igleri Mudurlagu, Evrak Kayit Birimi, Meclis Enctimen Kararlari
Birimi,Evlendirme lsleri Birimi, Hukuk Isleri Birimi, Bilgi islem Birimi, Sivil Savunma
Biriminden olusur.



_ IKINCi BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6:

a) Belediye meclisi ve Enctiimen ile ilgili gérevleri,
b) Genel evrak kayit ile ilgili gérevleri,

c) Evlendirme Isleri ile ilgili gérevleri

d) Hukuk Isleri ile ilgili gérevleri

e) Bilgi Islem ile ilgili gérevieri

f) Sivil Savunma ile ilgili gérevleri

g) Diger gorevleri.

a) Belediye Meclisi ile ilgili gérevleri:

- Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziikk ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde gorisultp karara baglanmak, Gzere Belediye Baskanligindan havaleli
konulari, gindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Baskanlgina sunmak.

- Meclis toplanti glindeminin, bir dnceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve
kararlarin birer adet fotokopileri ile birlikte zabita memurlari araciligi ile 5393 sayili
Belediye Kanununun 21. maddesine gére meclis liyelerine en az 3 giin 6nceden
imza karsihg! teslim edilmesini saglamak.

- Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarinin ¢aligmalarina yardimei olmak, karar ve
raporlarini yazmak, - Belediye Meclisi Calisma Ydnetmeliginin 16. maddesine gore
meclis toplanti tutanaklarini hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu
tutanaklar bir dosyada saklamak, incelemeye hazir bulundurmak,

- Meclis tyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek tzere meclis
baskanliginca tutulan puantaj cetvelini saklamak.

- Meclis toplantisi bittikten sonra alinan kararlari, meclis baskani ve meclis katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine goére belediye
baskani tarafindan yeniden goéristlmek Gzere meclise iade edilmeyen kararlari
Buyiksehir Belediye Baskanligina onaya géndermek, onaydan sonra gelen meclis
kararlarinin bir suretini kendi biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi icin ilgili
mudurluge géndermek.

- Alinan meclis kararlarini meclis karar defterine yazmak, ve meclis baskani ile meclis
katiplerine defteri imzalatmak.

- Belediye meclis tiyelerine, gerek meclis toplantisina, gerekse Ihtisas Komisyonu
toplantilarina katildiklari her giin icin 6denecek olan huzur hakki puantajini
hazirlamak ve geregi icin Personel Mudurligine géndermek.

Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri:

- Belediyemiz birimlerinin ilgili Bagskan Yardimcisinin uygun gorusu ile Belediye
Baskanindan havaleli konulari giindem maddesi olarak enciimene sunmak.

- 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine goére, haftada 1 giin toplanan
belediye enciimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, argivienmesini ve geregi
icin ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

- Enciimence alinan kararlari enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlari enciimen bagkani ve lyelere imzalatmak.



b) Genel evrak kayit ile ilgili gorevleri:

- Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen evraklarin kaydini
yapmak ve ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim etmek.

- Belediye Baskanligina vatandaglar tarafindan verilen dilekgelerin kaydini yapmak
ve ilgili birimlere zimmet karsihgi teslim etmek.

- Belediyeden posta ile génderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek
PTT'ye zimmet karsihidi teslim etmek.

c) Evlendirme isleri ile ilgili gorevleri

- 7.11.1985 Tarih ve 18921 sayili Evlendirme Yénetmeligine uygun olarak
evlendirme islemlerini yapmak.

d) Hukuk isleri ile ilgili gorevleri
- Belediyenin i¢ ve dis hukuk islerini takip etmek gerekli is ve islemleri yapmak.
e) Bilgi islem ile ilgili gérevleri
- Belediyenin Arsivini kayit altina almak ve gerektiginde bilgileri sunmak.
- Tum enciimen ve meclis kararlarinin arsivienmesini saglamak.
- Belediyenin Bilgi Islem sorunlarina teknik destek vermek.
f)Sivil Savunma ile ilgili gorevleri
- Sivil Savunma ile ilgili planlari hazirlamak.
- Belediye ile Afad Bagkanligi arasinda gerekli koordinasyonu saglamak.
- Belediyenin Sivil Savunma ile ilgili yazigmalarini yapmak.
d) Diger Gorevleri:

- Belediye Baskanligi tarafindan verilen yazigmalar yapmak.

MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:

a) Mudurluk hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yurittlmesini
saglamak ve yapilan is ve islemlerden ilgili Bagkan Yardimcisina bilgi vermek.

b) Gérev bélimi yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir bagkasinin
gérevlendiriimesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli énlemleri aimak.

c) Baskanliktan gerek meclise, gerekse encimene génderilen evraklarin kanun,
tuzik, yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda iglem gérmesini saglamak.

d) Meclis toplanti giindeminin belediye bagkani tarafindan belirlenmesini ve meclis
tyelerine zamaninda dagitiminin yapilmasini saglamak.

e) Baskanliktan encimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili
birime gonderilmesini saglamak.

f) Meclise veya enciimene génderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden
gorilen noksanliklarin ilgili mudurlikge giderilmesini saglamak.

g) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlari satin almak ve abone olmak.



MECLIS VE ENCUMEN KARARLARI BiRiMi PERSONEL GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI:

Madde 8:

a) Meclis ve Encumene iligkin yazilari hazirlar, meclis ve Enciimen evrakini
karar defterine kaydeder ve sonuglarini stitunlarina igler.
b) Meclis ve Enciimene iligkin giindemde bulunan dosyalari diizenler,
gundemi hazirlar. Bu dosyalari giindem sirasina gére numaralar ve karton
icerisine sirayla yerlestirir, midire sunar.
c) Meclisten Ihtisas Komisyonlarina génderilen dosya ve yazilari ilgilisine
teslim eder.
d) Meclis ve Enclimene ait yazi ve kararlar diizenler, yazar, imza islerini
tamamlattirir. Izlenmesinden sorumludur.
e) Meclis ve Enciimen Uyelerinin, huzur haklarinin puantajini hazirlar ve
zamaninda 6denmesi icin ilgili birime génderir.
f) Meclis ve Enciimen Karar Defterini diizenli bir sekilde tutar. Defterdeki
imzalarin tam olmasina 6zen gosterir.
g) Meclis ve Enciimen kararlarinin imzas| tamamlandiktan sonra ilgili
Mudurluklere gecikmeden génderilmesini saglar.
j) Meclis veya Enciimene ait karar ve tutanak asillarini dosyalarina
yerlestirerek saklanmasina, kaybolmamasina 6zen gésterir.
k) Enciimence incelenmek Uzere yetkili heyete verilen dosyayi heyete imza
karsiliginda teslim eder, dosyanin izlenmesinden sorumludur.

Gorev ve galismalarin yuritilmesinde ve her tirlt evrakin kaybindan
Mudarluge kargi sorumludur.

DIGER BIRIMLER, PERSONEL GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Madde 9:
1) GENEL EVRAK KAYIT BiRiMi PERSONEL GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Belediye bagkanligina gelen her gesit yazi ilgili personel tarafindan alinarak
havale edilecegi birime génderilmek tzere ilgili Bagkan Yardimcisina getirilir.
b) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin
cogaltilarak ilgili birimlere génderilmesini saglar.

c¢) Konusu itibariyle 6nemli ve ivedi yazilarin mudire génderilmesini saglar.
d) Gizlilik dereceli yazilarin sadece mudir tarafindan acildiktan sonra ilgili
baskan yardimcisi tarafindan havalesinin yapilmasini saglar.

e) Giden evraklari zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve
kuruluslara titizlikle teslim edilmesini saglar.

f) Posta ile gonderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa strede
PTT'ye gonderilmesini saglar.

g) Belediyeye gelen ve giden tum evraklarin kayit islemlerinin noksansiz
yapiimasini takip eder.

h) Kaybolan evraklardan her zaman igin sorumludur.

2) EVLENDIRME iSLERI BiRiMi PERRSONEL GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) 18921 Sayil Yonetmelik geregi evlendirme iglemlerini yapar.



3 ) HUKUK iSLERI BiRiMi PERSONEL GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :
a) Belediyenin hukuk iglerini yénetmek.
b) Hukuk isleri ile ilgili Belediye baskanina bilgi vermek.

4) BILGI iISLEM BiRiMi PERSONEL _GOREV , YETKIi VE SORUMLULUKLARI :
a) Belediyenin bilgi islem sorunlarinda teknik destek vermek.
b) Belediyenin Arsivini kontrol etmek ve diizenlemek.

5) SiViL SAVUNMA BiRiMi PERSONEL GOREV.YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

a) Belediyenin 5902 sayili Afad kanunu ile ilgili iglemlerini yapmak.
b) Belediyenin Sivil Savunma ile ilgili is ve iglemlerini yapmak.

~ 0OcUNcU BOLUM
iSBIRLIGI VE KOORDINASYON

BiRIMLER ARASI iSBIRLiIGIi VE KOORDINASYON

Madde 10: Midirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 11:

1. Mudurlikler arasi yazigmalar ile 6zel, tuzel kisiler ve diger sahislarla yapilan
yazigsmalar Mudariin imzasi ile yurataldr.

2. Mudurlugin Belediye disi Valilik, Baytksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile gerekli goriilen yazigmalari; Mudur ve Baskan Yardimcisi'nin parafi,
Belediye Bagkani'nin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisi’'nin imzasi ile yurutular.

. DORDUNCU BOLUM _
GESITLi VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YORUTME

CESITLiI VE SON HUKUMLER

Madde 12:

1. Bu yonetmelikte adi gegen goérevlilerin 6lam hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayriimalar durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tlrlu
dosya, yazi ve belgeleri zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagl olarak
yeni gérevliye devir teslim yapmalari zorunludur.

2. Calisanin 6lumii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacadi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.



YURURLUKTEN KALDIRMA

Madde 13: Bu Yonetmeligin ylrurlige girmesinden itibaren yururlikte var ise 6nceki,
Marmaraereglisi Belediyesi Yazi Isleri Mudurligu Yonetmeligi yurarltkten
kaldinimistir.

YURURLUK
Madde 14: Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Marmaraereglisi
Belediye Meclisi'nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2inci maddesi

geredi mahallinde gikan gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarinte
yurarloge girer.

YURUTME

Madde 15: Bu yénetmelik hikiimlerini Marmaraereglisi Belediye Baskani yaratar.



