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T.C.
IZMiR KONAK BELEDIYE BASKANLICI YAZI ISLERI MUDURLUGU
ORGUTLENME, GOREV YET_I.(I VE CAI,:ISMA ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM -
Amac, Kapsam, Dayanak ve Taquﬁlar
Amag o
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MADDE 1 ~ (1)Bu Yonetmeligin amaci; Konak Belediyesi Yazi Isleri Miidiirligiiniin
kurulug, orgitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklan ile caligma usul ve esaslarm
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 <(1)Bu Yénetmelik, Konak Belediyesi Yaz [sleri Miidiirliiglinde grevli
personelin gérev, yetki ,¢alisma, usul ve esaslart ile sorumluluklarint kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1)Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b,18/m, 48. 49,
maddesine ve “Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
standartlarina iliskin Esaslanin  Yiirlirlige Konulmasi Hakkinda Karar hiklimierine”
dayanilarak hazirlanmastir,

Tanimlar

MADDE 4 - (1)Bu y6netmelikte ad: gegen;
a)Bagkan :Konak Belediye Bagkanin,
b)Baskanhk : Konak Belediye Bagkanligin,
¢)Baskan Yardimcisi: Mildirliigiin bagh oldugu ilgili Baskan Yardimcising,
¢)Belediye: Konak Belediyesini,
d)Enciimen: Konak Belediyesi Enciimenin,
e)Evlendirme memuru: Belediye baskamnca evlendirme yetkisi verilen personeli,
fMeclis : Konak Belediyesi Meclisini,
gMiidiirr Yaz isleri miidiirtind,
g)Miidtirtitk: Yazi igleri miidiirl{igiini,
h)Personel: Yaz isleri miidiirliigti personelini,
ifade eder.

IKINCI BOLOM
Miidiirliigiin Kurulugu, Baghlif: ve Orgiitienme Yapisa

Kurulus

MADDE 5 —(1)Midiirliik, belediyemizin kuruhnam ile birlikte Jarulmuy ve Bakanlar
Kurulunun 22.04.2006 tarihli Resmi Gazetede yayumianan © Beledlye ve Bagh Kuruluglar: ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve dartlanna iligkin Esaslarin Yirtirlige
Konulmas: Hakkinda Karar * hitkiimleri dog da Belediye, meclisinin 10/ 10/2006 tarih
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139/2006 sayih karanyla beled1yermzde meveut bulunan Kararlar e Tutanaklar Mudurlugu
ile birleserek yeniden yapilandinimistir.

Baghlik

MADDE 6 - (1)Miidirlik, belediye baskaruna ‘veya gorevlendirecegi bagkan
. yardimcisina baghdir.

Orgiitlenme yépxsr

MADDE 7 - (1)Midirligiin 6rglitienme yapist asagldakl gibi olu.smaktadlr
(a)Miidiir -

(b)Sef

(c)Yazi igleri servisi

(¢)Kararlar ve tutanaklar servisi
(d)ldari igler servisi -
(e)Evlendirme memurluklan

UCUNCU BOLUM.
Gorev, Yetki ve Sorumluluk-, .,

Miidiirliigiin gorevlert

MADDE 8 —(1)Yaz isleri miidiirliigii, belediyemize gelen biitiin evraklarm kayda
almp ilgili midirligine iletilmesi, belediyemizden ¢ikan her tlirli evrakin yine kayit
.. .yapilarak ilgili yerlerine elden, posta veya kargo yolu ile gonderilmesi, meclis ve enciimen
' giindemlerinin olugturulmasi, toplanma ¢afnsi, karar ve tutanaklarn ¢oziimii-yazim,

kararlarin kesiniesme siireglerinin tamamlanmasindan sonra ilgililerine gonderilmesi ile
evlenmek {izere belediyemize bagvuran vatandaglannmizin  eviilik iglemlerinin
gergeklegtirilmesi gorevlerini yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1)Miidiiriin gdrevleri;

a)Yazi igleri mﬁdijrlﬁgiinﬁ baskanlik makamina kargt temsil etmek ve bagkanlik
makanunca verilen gorevlen gerceklestirmek,

b)Miidiirliiglin gérev ve sorumluluk alamina giren konulaﬂ belediye bagkam ve/veya
bagkan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal imevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c)Miidiirliigiin gérev alanma giren biitiin konularda personeh ile ilgili olarak gerekli
gérevlendirmeleri yapmak, mudiirkik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar gidermek,

¢)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan midiirlikle ilgili
galismalar yapmak hedefleri gergeklestirmek, )

dMiidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

e)Miidiirliigin yillik faaliyet raporunu ve gerektlgmde belirli stirelere iligkin miidiirlik
" faaliyetlerini {ist makarnlara sunmak,

f)Personehmn performans durumunu izlemek, gerekll degerlendnmelen yapmak, varsa
ceza veya 6diil i¢in st makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmm: yapmak,
izinlerini kullanmasim saglamak, rapor, dogum, &liim vb. konular ile 6zliik iglemlerini takip
ve kontro!l etmek,

g)Belediye baskanhigt adina gelen-giden evraklann kontrolindl yapmak, sevk ve
havalesini yaptiktan sonra yerine ulagmasim ve arsiv esini kontrol etmek,



#)Belediye meclisine ve enclimenine. gorusulmem 191n sevkli gelen gvraldar:
diizenleyerek meclis ve enciimen giindemlerinin olugturulmas: igin bagkanhga sunulmasm
saglamak,

h)Meclis toplanti tarihinin ve belediye bagkam tarafindan behrlenen gindem
maddelerinin, Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az {i¢ giin Onceden
meclis liyelerine ulasmasinm kontroliinii yapmak ve giindemin duyurulmasim saglamak,

DBelediye meclisinde goriisiilen konulara iligkin karar Ozetlerinin, toplanti
tutanaklarinin ve bir sonraki meclis toplantisinm duyurulmasin saglamak,

DAlnan meelis kararlanmin  kesinlesme sitireciui takip etmek kesinlesen meclis
kararfarinin ilgili birimlere ulasmasml saglamak,

j)Belediye enclimen'ince alman Kkararlann yazimi ve - ilgili birimiere ulasmasm.l
. saglamak,
k)Meclis ve enciimen {tyelerinin devamhlﬂc cetvellerinin tutulmasini saglamak.
D)Evlendirme hizmetlerinin sunulmasim ve kontrol{inii yapmak.

(2)Mitdiirtin Yetkileri;

a)Miidirlisk gorevierinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatryla belediye
biktgesinde éngoriilen harcamalar yapmak,

b)Miidiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirlitk
dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiiriin sorumluiuklary;

a)Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptif faaliyetlerden T%lkblayl belédiye bagkanina-
bagkan yardimcisina ve yliriirliikteki mevzuata kars: sorumludur.

Sefin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 - (1)Sefin gérevleri;

."a.':“,?

a)Miidiirlitk orgitilenme semasinda yer alan servislerde yapilan tinn i ve iglemlerin
miidiir adma mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yap11masm1/yapt1nhnasnn saflamak,
b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek, :

diger gorevleri yerine geurmsk.

.

c)Miidiiriin verdigi
(2)Sefin yetkileri;

a)Miidiirlitk gbrevlerinin yerine getirilmesi i¢in persauele is bollislimii ve daitrmu
yapmak.

(3)Sefin sorumlulukiari;

a)Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptign faaiiyetlerden dolayr miidiire, bagkan
yardimeising, baskana ve yiiriirliikkteki mevzuata kars1 sorumiudur.

Yaz isleri servisi

MADDE 11 - (1)Yaz i$leri servisinin gérevleri;

a)Belediye baskanlig1 adina gclcn% evrakin teslim almarak giris kayitlarim
o %&\L_\Q



b)Gelen evraklan havale edilmek iizere konulanna gére ayirarak iist makama sunmak,

c)Havale edilen evrakin zimmet defterine 1$1enerek ilgili birimlere ulagtnlmasin
saglamak,

d)Belediyemiz bmmlennden resmi ve Gzel kuruluslarla vatandaglara gonderilmek
{izere hazirlanan evrakin teslim alinarak kaydim yapmak,

e)Posta yolu ile gonderilecek evrakin posta kaydinin yapllarak P. T T ye teslim
edilmesini saglamak,

D Yiiriirlitkieki mevzuatin Sngérdiigii diger gérevler ile miidiir ve gef tarafindan verilen
gorevlen yerine getirmek. '

Kararlar ve tutanaklar sgfvisi
MADDE 12 — (1)Kararlar ve tutanaklar servisinin gﬁrevleri'

a)Beledive meclisinde goriisiiliip karara baglanmak izere belediye ba:g.kanhgmdan
havaleli evraklan almak, kaydetmek,

b)Meclis giindemini hazirlayarak onay i¢in baskanhfa sunmak, onaylanan glindemin
ilamm saglamak,

¢)Meclis toplant: giindemi ve bir dnceki birlegime ait meclis kararlarimin birer suretleri
ile birlikte 5393 sayih Belediye Kanununun 21. maddesine gore meclis iiyelerine toplann
davetiyelerinin teblig edilmesini saglamak,

¢)Belediye Meclisi Caligma Yonetmeliginin 16. maddesine gore diizenlenip bagkanlik
divamnca imzalanan meclis toplant: tutanaklarimn argiviemek,

d)Meclis toplantisimda alinan biitge ve imar ile ilgili kararlan biiylikgehir belediye
meclisinde gdriigiilmek tizere biiyliksehir belediye baskanlima génderilmesini saglamak,

e)Biiyiiksehir belediye meclisinde goriigiiliip karara baglanan meclis kararlarimin bir
suretinin miidiirlitkk biinyesinde argivlemek,diger suretlerini desyast ile hirlikte ilgifi miidfiritige
‘goéndermek,
, f)Kesinlesen kararlann yiiriirliige girmesi igin mitki idare amirlifine gonderiimesini
saglamak,
: g)Kesinlesen kararlann karar 6zetlerinin hazirlanmasini ve ilan edilmesini saglamak,

#)Belediye meclisi ve Ihtisas Komisyonlarmin ¢alismalanim takip etmek, caligmalara
yardum eonek,

h)Belediye meclis toplantisina iligkin devamlihk glzelgesml hazirlamak,takip etmek,

1)Meclis kararlanm, karar Ozetlerini, komlsyon raporianmi ve meclis toplanti
futanaklanm belediyemiz intexnet sayfasinda yayimlatmak,

i)Belediye meclisi ile ilgili biitin evraklarm dosyalama ve arsivieme islemlerini
yapmak, '

j)Bagkanhk makaminca belediye enciimemine sevk edilen evraki kaydetmek,

k)Enciimen gitndemini hazirlayarak onay i¢in bagkan:. "um“ak -

D)Baskanlik¢a onaylanan glindemi enciimen iiyelerine sunmik,

m)Belediye enciimeninde goriigiilecek tiim evraklarin Snceden incelencsel, yasal
dayanaklar ile birlikte enclimene sunmak,

n)Enciimence alinan kararlar1 yazmak ve enciimen tyelerine imzalatmak,

o)Enciimen kararlanm kaydetmek ve islem dosyasim zimmet defterine Ileyerek ilgili
birimlere ulagtinlmasini saglamak,

&)Enciimen kararlannin birer niishasim miidiirliik biinyesinde argivlemek,

p)Enciimen ityelerinin devumlilik gizeigesini takip ettnek,

r)Enclimen kararlarinin belediyemiz intemet sayfasinda yayimlattmasim saglamak,

s)Yiirirlitkteki mevzuatin meclis ve enciimen i¢in Sngordiigi diger gorevler ile midir
tarafindeu verilen gbrevleri yerine getirmek.



Tdari isler servisi
MADDE 13 —(1)Idari isler servisinin gorevleri;

a)Miidiirlik personehmn sahsi dosyalarmi tutmak, duzenlemek Jtakip etmek,

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

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

¢)Miidiirliik ihtiyaclanm temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evrakianm
hazirlamak,

d)Miidiirliik giderlerini biitge Sdeneklerine gore diizenterne k.taklp etmek,

e)Midiirliiglin ig ve dig yazigmalanim gerceklestirmek ve yazigma evraklarmm standart
dosya planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamzk,

f)Evlendirme aile clizdam satin almak, evlendirme memurluklarma dag1t1m1m yapmak
ve kayitlarim tutmak,

g)Evlendirme memurlarimn gorevi ile ilgili tiim ihtiyaglarim kargilamak,

£)Meclis ve enciimen tiyelerinin 6zlilk islemlerini yapmak, devamlilik cetveline bagh
huzur haklarim hazirlamak ve 6denmesi igin ilgili birime géndermek,

h)Belediyemiz ile kamu kurum ve kuruluglanndan gelen ve halka duyurnlmas: gereken
ilanlanin belediye duyuru panosuna asilmak suretiyle ilan edilmesini saglamak.

NTasinirlann teslim alimmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal
mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, tagimirlara iligkia belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak. (Tagmirlara iligkin gérevier miidiiriin géreviendirdigi
tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

Evlendirme memurhiklarmm girev,yetki ve sorumluluklan

MADDE 14 - (I)Eviendintde memurluklan miidiirliige bagh olarak belediye
bagkaninca yetkili kilinan evlendirme memuru tarafindan yiriititlir.

(2)Eviendirme mernurmun gorevleri; .
a)Evlendirme memurlari, belediyemize evlenmek igin gelen kadin ve erkegin
evienmeye iligkin miiracaatlanam kabul etmek,
. b)Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasim hazirlamak,
c)Evlenme akdini yapmak, - ° -
d)Aile clizdam diizemeyip vermek,
o e)Evienmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,
fEvlenme kiitiizii ve dosyalarni iyi bir gekilde muhafaza etmek,
g)Denetim yapmak isteyen yetkililerce istenen kiitilk, dosya ve belgeleri denetime
hazir halde bulundurmak, .
g)Islerin aksamadan yapilmasim saglamak ve gerekli tedbirleri almak,
h)Evlendirme memurluunda ¢aligan personelih mesaiye riayetini kontrol etmek,
1)Eviendirme memurlufunda ¢aligan personelin izin planlarmi yapmak, izinlerini
kullanmasim saglamak, rapor, dofum, 6ltim vb. konular ile 6zlitk 1$lem1er1n1 taldp ve kontrol
etmek i¢in midiirliige teklifte bulunmak,
i)Miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.

G )Evlendirme memurunun yetkileri;

a)Eviendirme memurlugunda ¢aligan personel arasinda i dagiliit yapmak,
b)Evlendirme memurluklan ve niifus idareleri ile tdan’ _,rnz1smak

(4)Evlendirme memurunun sorumuluklari;
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a)Evlendirme memurluklar evlilik islemlerinin mevzuata uygunlugu yoniinden niifus
midiirliigline goérevleri ve yetkileri yOniinden miidiire,baskan yardimeisina, bagkana ve

yiiriirlitkteki mevzuata kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM.
Cesitli ve Son Hiikiimler
“MADDE 15 —(DMudiirliigiin, is ve islemlerinin yih%tiilmesinde, miidiirden sonra
gelmek, miidiire kargi sorumlu olmak ve siirlan belirtilmek suretiyle mudiiriin teklifi tzerine
belediye bagkani onay: alinarak imza yetkilisi géreviendirilebilir.
Yiiriirliikten kaldlrllaﬁ yonetmelik
MADDE 16 ~(1)Belediye meclisinin 22/06/2004 tarih ve 5333/2004 sayili karan ile

yiiriirliige giren Yazi Isleri Miidiirligiiniin Teskilat Gorev ve Cahisma Esaslan Hakkinda
Yonetmelik yiiriirlikten kaldinlmigtir. '

Yénetmelikte yer almayan hiikiimler

MADDE 17-(1)Bu yonetmelikte hilkkiim bulunmayan hallerde yiirtirlikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlitk

MADDE 18-(1)Bu yonetmelik Konak Belediye Meclisinde kabul edildikien sonra
yiirlirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 - (1)Bu yénetmelik hiktmlerini belediye bagkam yritir.



