T.C.
IZMIR KONAK BELEDIYESI
YAZI ISLERI MUDURLUGU

ORGUTLENME,GOREV.YETKI VE
CALISMA ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK



T.C.
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI YAZI ISLERI MUDURLUGU
ORGUTLENME, GOREV,YETKI VE CALISMA ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1)Bu Yénetmeligin amac1; Konak Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, Orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile c¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 —(1)Bu Yoénetmelik, Konak Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli
personelin gorev, yetki ,calisma, usul ve esaslart ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1)Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b,18/m, 48. 49.
maddesine ve “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
standartlarina iliskin Esaslarin  Ydrtirliige Konulmasi Hakkinda Karar hiikiimlerine”
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1)Bu yonetmelikte ad1 gecen;
a)Baskan :Konak Belediye Bagkanini,
b)Baskanlik : Konak Belediye Baskanligini,
c)Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagl oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,
¢)Belediye: Konak Belediyesini,
d)Enclimen: Konak Belediyesi Enclimenini,
e)Evlendirme memuru: Belediye bagkaninca evlendirme yetkisi verilen personeli,
f)Meclis : Konak Belediyesi Meclisini,
g)Miidiir: Yazi isleri midiiriind,
g)Midiirliikk: Yazi igleri midiirliigiinii,
h)Personel: Yazi isleri mudiirliigii personelini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Baghhg: ve Orgiitlenme Yapisi

Kurulus

MADDE 5 —(1)Miidiirliik, belediyemizin kurulmasi ile birlikte kurulmus ve Bakanlar
Kurulunun 22.04.2006 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan “ Belediye ve Baglh Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarmna iliskin Esaslarn Yiiriirliige
Konulmas1 Hakkinda Karar “ hiikiimleri dogrultusunda Belediye meclisinin 10/10/2006 tarih



139/2006 sayili karariyla belediyemizde mevcut bulunan Kararlar ve Tutanaklar Mudiirligii
ile birleserek yeniden yapilandirilmistir.

Baghhk

MADDE 6 - (1)Midirliik, belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan
yardimcisina baglidir.

Orgiitlenme yapisi

MADDE 7 - (1)Midiirligiin 6rgilitlenme yapis1 agagidaki gibi olugmaktadir.
(a)Miidiir

(b)Sef

(c)Yaz isleri servisi

(¢)Kararlar ve tutanaklar servisi

(d)idari isler servisi

(e)Evlendirme memurluklari

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8 —(1)Yaz isleri miudirliigii, belediyemize gelen biitiin evraklarin kayda
almip ilgili midirliigiine iletilmesi, belediyemizden ¢ikan her tiirli evrakin yine kayit
yapilarak ilgili yerlerine elden, posta veya kargo yolu ile gonderilmesi, meclis ve enciimen
glindemlerinin olusturulmasi, toplanma  ¢agrisi, karar ve tutanaklarin ¢oziimii-yazimi,
kararlarin kesinlesme siireclerinin tamamlanmasindan sonra ilgililerine gonderilmesi ile
evlenmek lizere Dbelediyemize bagvuran  vatandaglarimizin  evlilik  islemlerinin
gerceklestirilmesi gorevlerini yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9 — (1)Miidiiriin gorevleri;

a)Yaz1 isleri midirliigiinii bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve baskanlik
makaminca verilen gorevleri gerceklestirmek,

b)Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 belediye bagkani ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c)Midiirliigiin gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

¢)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili
calismalar yapmak,hedefleri gerceklestirmek,

d)Miidiirliigiin y1llik biitgesini hazirlayip uygulamak,

e)Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini list makamlara sunmak,

f)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya Odil icin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim1 yapmak,
izinlerini kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip
ve kontrol etmek,

g)Belediye baskanligi adina gelen-giden evraklarin kontroliinii yapmak, sevk ve
havalesini yaptiktan sonra yerine ulagmasini ve arsivlenmesini kontrol etmek,



g)Belediye meclisine ve enclimenine gorlisiilmesi ic¢in sevkli gelen evraklar
diizenleyerek meclis ve enclimen giindemlerinin olusturulmasi i¢in bagkanliga sunulmasini
saglamak,

h)Meclis toplant1 tarihinin ve belediye baskani tarafindan belirlenen glindem
maddelerinin, Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin 6nceden
meclis liyelerine ulasmasinin kontroliinii yapmak ve giindemin duyurulmasini saglamak,

1)Belediye meclisinde goriisilen konulara iligkin karar Ozetlerinin, toplanti
tutanaklarinin ve bir sonraki meclis toplantisinin duyurulmasini saglamak,

i)Alman meclis kararlarinin  kesinlesme siirecini takip etmek,kesinlesen meclis
kararlarinin ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

j)Belediye enclimen'ince alinan kararlarin yazimi ve ilgili birimlere ulagmasini
saglamak,

k)Meclis ve enclimen tiyelerinin devamlilik cetvellerinin tutulmasini saglamak.

1)Evlendirme hizmetlerinin sunulmasini ve kontroliinii yapmak.

(2)Miidiiriin Yetkileri;

a)Miidiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye
biitgesinde dngoriilen harcamalart yapmak,

b)Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiiriin sorumluluklar;

a)Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 belediye bagkanina-
baskan yardimcisina ve yliriirliikteki mevzuata karst sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 — (1)Sefin gorevleri,

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

b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

¢)Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Sefin yetkileri;

a)Midiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliisiimii ve dagitimi
yapmak.

(3)Sefin sorumluluklari;

a)Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr miidiire, baskan
yardimcisina, bagkana ve ytriirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Yazi isleri servisi

MADDE 11 — (1)Yaz isleri servisinin gorevleri;

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



b)Gelen evraklari havale edilmek iizere konularina gore ayirarak iist makama sunmak,

c)Havale edilen evrakin zimmet defterine islenerek ilgili birimlere ulastirilmasini
saglamak,

d)Belediyemiz birimlerinden resmi ve 0Ozel kuruluslarla vatandaslara gdnderilmek
tizere hazirlanan evrakin teslim alinarak kaydini yapmak,

e)Posta yolu ile gonderilecek evrakin posta kaydinin yapilarak P.T.T' ye teslim
edilmesini saglamak,

f)Yiirirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Kararlar ve tutanaklar servisi
MADDE 12 — (1)Kararlar ve tutanaklar servisinin gorevleri,

a)Belediye meclisinde goriisiiliip karara baglanmak iizere belediye bagkanligindan
havaleli evraklar1 almak, kaydetmek,

b)Meclis giindemini hazirlayarak onay i¢in baskanliga sunmak, onaylanan giindemin
ilanin1 saglamak,

c)Meclis toplant1 giindemi ve bir dnceki birlesime ait meclis kararlarinin birer suretleri
ile birlikte 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesine gore meclis iiyelerine toplanti
davetiyelerinin teblig edilmesini saglamak,

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

d)Meclis toplantisinda alinan biitce ve imar ile ilgili kararlart biiyiiksehir belediye
meclisinde goriigiilmek iizere biiyiiksehir belediye bagkanligina génderilmesini saglamak,

e)Biiyliksehir belediye meclisinde goriisiiliip karara baglanan meclis kararlarinin bir
suretinin miidiirliik biinyesinde arsivlemek,diger suretlerini dosyasi ile birlikte ilgili miidiirliige
gondermek,

f)Kesinlesen kararlarin yiiriirliige girmesi i¢in miilki idare amirligine goénderilmesini
saglamak,

g)Kesinlesen kararlarin karar 6zetlerinin hazirlanmasini ve ilan edilmesini saglamak,

g)Belediye meclisi ve Ihtisas Komisyonlarinin ¢alismalarim takip etmek, ¢alismalara
yardim etmek,

h)Belediye meclis toplantisina iliskin devamlilik ¢izelgesini hazirlamak,takip etmek,

1)Meclis kararlarini, karar Ozetlerini, komisyon raporlarin1 ve meclis toplanti
tutanaklarin1 belediyemiz internet sayfasinda yayimlatmak,

)Belediye meclisi ile ilgili biitlin evraklarin dosyalama ve arsivleme islemlerini
yapmak,

j)Baskanlik makaminca belediye enciimenine sevk edilen evraki kaydetmek,

k)Enciimen glindemini hazirlayarak onay i¢in baskana sunmak,

l)Baskanlik¢a onaylanan giindemi enciimen iiyelerine sunmak,

m)Belediye enclimeninde goriislilecek tiim evraklarin 6nceden incelenerek, yasal
dayanaklari ile birlikte enclimene sunmak,

n)Enciimence alinan kararlar1 yazmak ve enciimen iiyelerine imzalatmak,

o)Enclimen kararlarin1 kaydetmek ve islem dosyasini zimmet defterine isleyerek ilgili
birimlere ulastirilmasini saglamak,

0)Enclimen kararlarinin birer niishasint miidiirliik biinyesinde arsivlemek,

p)Enciimen iiyelerinin devamlilik ¢izelgesini takip etmek,

r)Enciimen kararlarinin belediyemiz internet sayfasinda yayimlatilmasini saglamak,

s)Yriirliikkteki mevzuatin meclis ve enciimen i¢in ongordiigl diger gorevler ile miidiir
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.



Idari isler servisi
MADDE 13 —(1)idari isler servisinin gérevleri;

a)Miidiirliik personelinin sahsi dosyalarini tutmak,diizenlemek,takip etmek,

b)Personelin, izin, rapor siireleri ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek

c)Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak,takip etmek,

¢)Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tiim 6deme evraklarini
hazirlamak,

d)Miidiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek,takip etmek,

e)Miidiirligiin i¢ ve dis yazigsmalarini gergeklestirmek ve yazisma evraklarinin standart
dosya planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

f)Evlendirme aile clizdani satin almak, evlendirme memurluklarina dagitimini1 yapmak
ve kayitlarini tutmak,

g)Evlendirme memurlarmin goérevi ile ilgili tiim ihtiyaclarini karsilamak,

g)Meclis ve enclimen iiyelerinin 6zliik islemlerini yapmak, devamlilik cetveline bagl
huzur haklarini hazirlamak ve 6denmesi i¢in ilgili birime gondermek,

h)Belediyemiz ile kamu kurum ve kuruluslarindan gelen ve halka duyurulmasi gereken
ilanlarin belediye duyuru panosuna asilmak suretiyle ilan edilmesini saglamak.

1)Taginirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, taginirlara iliskin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak. (Taginirlara iliskin gorevler miidiiriin gérevlendirdigi
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

Evlendirme memurluklarimin gorev,yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1)Evlendirme memurluklart miidiirliige bagli olarak belediye
baskaninca yetkili kilinan evlendirme memuru tarafindan yiiriitiiliir.

(2)Evlendirme memurunun goérevleri;

a)Evlendirme memurlari, belediyemize evlenmek icin gelen kadin ve erkegin
evlenmeye iliskin miiracaatlarini kabul etmek,

b)Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,

c)Evlenme akdini yapmak,

d)Aile clizdan1 diizenleyip vermek,

e)Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

f)Evlenme kiitligii ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek,

g)Denetim yapmak isteyen yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgeleri denetime
hazir halde bulundurmak,

g)lslerin aksamadan yapilmasini saglamak ve gerekli tedbirleri almak,

h)Evlendirme memurlugunda ¢alisan personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

1)Evlendirme memurlugunda c¢alisan personelin izin planlarini yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol
etmek i¢cin mudiirlige teklifte bulunmak,

1)Midiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(3)Evlendirme memurunun yetkileri;

a)Evlendirme memurlugunda calisan personel arasinda is dagilimi yapmak,
b)Evlendirme memurluklar1 ve niifus idareleri ile dogrudan yazismak.

(4)Evlendirme memurunun sorumluluklart;



a)Evlendirme memurluklari evlilik islemlerinin mevzuata uygunlugu yoniinden niifus
midirliigiine gorevleri ve yetkileri yoniinden miidiire,bagkan yardimcisina, baskana ve
yirtirliikteki mevzuata kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 15 —(1)Midirliigiin, is ve islemlerinin yiiriitilmesinde, miidiirden sonra
gelmek, midiire karsi sorumlu olmak ve sinirlart belirtilmek suretiyle miidiiriin teklifi iizerine
belediye bagkani onay1 alinarak imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 16 —(1)Belediye meclisinin 22/06/2004 tarih ve 5333/2004 sayili karari ile
yirtrliige giren Yazi Isleri Midirliigiiniin Tegkilat Gorev ve Calisma Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik yiiriirlikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte yer almayan hiikiimler

MADDE 17-(1)Bu yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliuk

MADDE 18-(1)Bu yonetmelik Konak Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra
yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 — (1)Bu y6netmelik hiikiimlerini belediye baskan1 yiirtitiir.



