GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 — Bu yénetmeligin amaci, Yazi isleri Mudirliiginin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yénetmelik, Yazi Isleri Miidurliguindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Yazi igleri Muddirliigiine ait bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili
Buyuksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hukamlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Kurulus
MADDE 4 -

izmir Karabaglar Belediyesi Yazi Isleri MudurlGgi 07.04.2009 tarih ve 01/2009 meclis no, 05/2009 karar
nosu ile “ Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina lligkin
Esaslarin Yururlige Konulmasi Hakkindaki Karari ” dogrultusunda kurulmustur.

Tanimlar

MADDE 5 — Bu Ydnetmelikte adi gecgen;

Belediye . izmir Karabaglar Belediyesi'ni,

Bagkanlik . izmir Karabaglar Belediye Bagkanligrni,

Enciimen : izmir Karabaglar Belediye Enciimenini,

Meclis . izmir Karabaglar Belediye Meclisini,

Midarliik : izmir Karabaglar Belediyesi Yazi isleri MidirlGgirnii

Mudir  : izmir Karabaglar Belediyesi Yazi isleri Mudir(’na,

Personel : izmir Karabaglar Belediyesi Yazi isleri Mudiirltigii Personelini
Yénetmelik  : izmir Karabaglar Belediyesi Yazi Isleri Mudiirligii Goérev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.



IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baglilk
Teskilat

MADDE 6 — Teskilat

(1) Yazi igleri Mudurliiginiin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudar

b) Birim Yetkilileri

c) Evlendirme Memurlari

d) Memurlar

e) Isciler

f) Sirket Personeli

g) Hizmetli Personel

(2) Madarlagan tegkilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Muddar

b) Yazi isleri Birimi Yetkilisi

1. Evlendirme Memurlari

2. Yaz Isleri ve Evlendirme Memurluklarinda calisan memurlar
3. Kayit personeli

4. Posta personeli

5. Kurye

c) Kararlar ve Tutanaklar Birimi Yetkilisi

1. Kararlar ve Tutanaklar Biriminde ¢alisan memurlar

2. Raportorler

(3) MudurlGgun i¢ organizasyon yapisinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapan Birim Yetkilisinin gorev,
yetki ve sorumluluklari Muduran teklifi ve bir Gst amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢c dizenlemeyle
gegerlilik kazanir.

Baglilik



MADDE 7 — Yazi isleri Miiduirliigl, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi

Bagkan Yardimcisina baglidir. Baskan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yurutuar.

UGUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mudurlagin Gorevleri

MADDE 8 — Yazi isleri Miidiirligi 5393 sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi geregince Baskan
Yardimcisi kanali ile Belediye Bagkanina bagli olarak g¢alisan bir birimdir. Evrak akiginin dizenlenmesi ve
arsivlenmesi, meclis ve encimen toplanti hazirliklarinin yapilmasi, alinan kararlarin yazilmasi ve ilgili
yerlere iletiimesi, nikah akitlerinin yapilmasi ig ve islemlerini yartrlikteki mevzuat hukimlerine gore
yurutmekle gorevlidir.

(1) Meclisle ilgili gorevleri:

a) 5393 Sayili yasanin Belediye Meclisine yukledigi sorumluluklarin yerine getiriimesinde koordinasyon
gOrevi yapar.

b) Meclis toplantilarinin giindemini yasada belirtildigi gibi hazirlar ve en az ti¢ giin dnceden Uyelere bildirir
ve ilan edilmesini saglar.

c) Meclis toplantisindaki gindem; mecliste verilecek dnergeler, birimlerden gelen dnergeler ve
komisyonlardan gelen raporlar seklindedir.

d) Komisyon raporlarinin gindeme alinabilmesi igin, raporun komisyonu olusturan Uiye salt gogunlugunca
imzalanmig olmasi gerekmektedir.

e) Meclise gonderilecek yazilar mutlaka baskan imzasi ile yaziimaldir.

f) Meclis Uyelerince verilen soru 6nergelerine yanit s6zlU olarak verilebilir. Ancak yazili olarak cevap
verilmesi gereken durumlarda ilgili birimce hazirlanan yanit bagkan tarafindan veya goérevlendirecegi
yardimcisi vasitasiyla 6nerge sahibine ulastirilir.

g) Meclis toplanti tutanaklarini tutar, toplantilari kayda alir, kayitlarin ¢6ziimlemesini yapar, ve tutanaga
dokerek arsivler.

h) Meclis kararlarini yazar ve birer nishasini arsivler.

1) Meclis gundemini ve kararlari internette yayinlatir.

(2) Encimenle ilgili gorevleri:

a) 5393 Sayili yasanin Belediye Encumenine verdigi gorevlerin yerine getiriimesini saglar.

b) Encimene Belediye Baskani veya gorevlendirecedi bagkan yardimcisi veya segilmis meclis Uyesi
baskanlik eder.

c) Encimende sadece Bagkan tarafindan ve yetki devri yaptigi Baskan Yardimcilari tarafindan génderilen
evraklar goérusulebilir.

d) Encimene goénderilen evraklarda silinti, kazinti ve diizeltme olmamasi esastir. Olmasi durumunda
duzeltmeyi yapan birim tarafindan imzalanir ve muhurlenir.



e) Enciimen giindemi baskanin ve bagli olunan bagkan yardimcisinin bilgisi altinda Yazi isleri MudUri
tarafindan hazirlanir ve encimen Uyelerine dagitilir.

f) Karara katilmayan Uyeler katilmayis nedenlerini yazili olarak bildirir. Katilmayis nedenleri karar metnine
ve karar defterine yazilir.

g) Raportorler araciligi ile bu kararlar yazilir, baskan ve tyelerce imzalanir.

h) Kararlari yazar, yazilan kararlari kayit defterine karar numarasi vererek kaydeder ve karar suretlerini
teklifin geldigi birimlere ulastirir.

1) Karar asillarini sirasina gore dosyalar ve arsivler.

i) Enciimen toplantilarina katilmayan (yeler igin imza defterine “IZINLI” veya “BULUNMADI” ibareleri
yazilir.

(3) Gelen ve Giden Evrak Kayit ile ilgili gorevleri:

Belediyeye vatandaslar ile resmi ve 6zel kurum ve kuruluglardan gelen yazilari teslim alir, kontrol ederek
ilgili birimlere havale edilen evraklarin bilgisayar kayitlarini yapar ve zimmet defterine kaydederek ilgili
birimlere ulastirir. Belediyemiz birimlerinden de vatandasa ve resmi veya kurum ve kuruluglara
gonderilecek evrak ve zarflari teslim alarak bu evraklari bilgisayar kayitlarina igler ve zimmet defteri
karsihiginda P.T.T.'ye teslim eder.

(4) Evlendirme islemleri ile ilgili Gérevleri:

07/11/1985 tarih ve 18921 sayili resmi gazetede 85/9747 sayi ile yayimlanarak yururlige giren
Evlendirme Yonetmeligine gore Belediye Bagskanina gdrev olarak verilen resmi nikah kiyma islemlerini
baskanin onayi ile gorevlendirecedi evlendirme memuru araciligi ile yapar. Evlendirme memurlari gérev
ve sorumluluk agisindan bu yonetmelik hikimlerine uymak zorundadir.

Sorumluluk

MADDE -9

a) Butun personel gorevini yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Yetki ise bir gorevi istenen
bicimde yapmak igin bagll bulunulan makam ya da kisiden alinan “Hak” olarak yorumlanmistir.

b) Butln personel gérevini yaparken, eksik, yanlis veya ge¢ yapmaktan dolayi yetkisi oraninda
sorumludur. Sorumluluk ise “Bir gbrevin istenilen bigcimde yapilmamasindan 6tirt bagli bulunulan kisi ya
da makama kargl hesap verme yukumligu” olarak yorumlanmigtir.

c) Bir yetkinin bir alt makama devredilmesi durumunda yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin
kullaniilmasindan dogan sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile yetkiyi devralan arasinda yeni bir
sorumluluk iligkisi dogar.

d) Yetkiyi devralan o yetkinin kullaniimasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan bagka,
yetkiyi devreden ydneticiye karsi da gorev sorumlulugu da yuklenmis olur.

f) Bir goreve vekaleten atanmis olanlar o gorev igin gerekli yetkiye sahip olurlar ve gérevden dolayi
sorumluluk yuklenirler.



Mudurluk Yetkisi

MADDE 10 — Yazi isleri Mudiirligi, bu ydnetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gdrevleri kanunlar ve ydnetmelikler ¢cercevesinde
yapmaya yetkilidir.

MUdarlagan sorumlulugu

MADDE 11 — Yazi igleri Miidurligl, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gérevier
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklulukla yapmak ve ylritmekle sorumludur.

MuUdurin ve gorevli personelin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 — Madurin goérev, yetki ve sorumlulugu

a) Yazi Isleri MudirlGguni Baskanlik makamina karsi temsil eder.

b) Mudurligun yonetiminde tam yetkili kisidir. MUdurlGgun her tarlG galismalarini dizenler ve denetler.

c) Yazi Isleri MiidirlGguniin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidirliliik personelinin 1. derece disiplin
amiridir.

d) Yazi isleri Miidiirligi ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Baskanliktan gerek meclis gerekse enciimene goénderilen evrakin kanun, tizuk, yonetmelik, emir ve
kararlar 1s1ginda iglem gérmesini saglar.

f) Yasalarla verilen her turlu ek gorevi yapar.

g) Yazi isleri MUdurligu yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen tim goérevleri kanunlar ve yonetmelikler cercevesinde yapmaya yetkilidir.

h) Encumen Uyesi secildigi takdirde encimen toplantisina katilir.

1) Madurlik i¢i ydnergeler, yayinlar ve belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir

MADDE 13 — Yazi igleri Birimi Yetkilisinin gérevi, yetki ve sorumlulugu

a) Muddarlagun goérevleri bashkh 8. Maddenin belirtilen gérevierden Midur tarafindan kendisine verilen
gérevlerin tam ve zamaninda yapilmasini takip eder ve mudura bilgilendirir.

b) isleri organize eder, personelin belirlenen dlgiilerde galismasini ve yapilan gdrev boliminin igleyigini
saglar, meydana gelen aksakliklar mudure bildirir.

c) Midur tarafindan verilen goérevlerin yerine getiriimesini takip eder ve mudtire bilgi verir.

d) Burodaki tim is ve islemlerin saglkl yirimesinden Kararlar ve Tutanaklar Birimi Yetkilisi ile birlikte
ortaklasa olarak mudure kargi sorumludur.

d) Yapilan tum yazigsmalarda muduran paraf onayini alir.
e) Blronun temizlik diizen ve galisma huzurunu saglar, olumsuzluklari midure bildirir.

f) Yonetmeligin 14, 15, 16 ve 17. maddelerinde sayilan islemleri denetler ve tespit ettigi olumlu ve
olumsuz durumlari Yazi Igleri Madartne bildirir.

g) Yazi isleri Miduiri’'niin kendilerine tevdi ettigi diger goérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.



MADDE 14 — Evlendirme Memuru

a) lIsleri organize eder, personeli denetler, gérev bélimuii yapar, aksaklilari midre bildirir.
b) Mudura tarafindan verilen goérevleri mudur adina yuratar.

c) Evlendirme Memurluguna ait is ve islemlerden mudure karsi sorumludur.

d) Yapilan tim yazigmalarda mudirtn onayini ve parafini alir.

MADDE 15 — Evlendirme Memurlugunun goreyv, yetki ve sorumlulugu

Evlendirme Memurluguna usuliine uygun basvurulari kanunlar, ilgili yasa ve yonetmelikler dahilinde kabul
eder. Deftere kayit eder. Gerekli evraklari tamamlar ve nikah akdi i¢in gun verir. Makbuz karsihgi akit
ucreti tahsil eder. Evlenme kutigine mernis tutanaklarina kayitlari gegirir. Clizdanlari hazirlar ve kayitlar
Niifus midarliigine bildirir. Yazi isleri Miidiri’'niin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve noksansiz
olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

MADDE 16 — Kayit Memurlarinin goérev, yetki ve sorumlulugu

a) Gelen ve giden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
islemlerini dnceliklerine gore siraya koyup kaydini yapar ve yarutar.

b) Demirbasa kayith egyalari korur, yillsonu sayimini yapar.

c) Midurlikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlari defterlere isleyerek incelemeye hazir
bulundurur.

d) Kayit memuru mudurligun tum yazilarini 6nceliklerine gore siraya koyup yazar, kaydederek 6rnek
cikarir.

(f) Yazi isleri Mudiriiniin kendilerine tevdi ettigi diger gérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

MADDE 17 — Kuryenin gorev, yetki ve sorumlulugu

a) Birimlerimizden gelen ve resmi kurumlara veya sahislara génderilecek olan evraklari ve zarflari teslim
alir

b) Postaneye gidecek olan zarflari posta makinesinden gegirir, posta zimmetine kaydeder ve zimmetle
postaneye goturdr.

d) Posta makinesinin avansini takip eder.
e) Belediyeye ait evraklari yine zimmetle ilgili mudurliklere teslim eder.

f) Yazi isleri Miidiiri'niin kendilerine tevdi ettigi diger gérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

MADDE 18 — Kararlar ve Tutanaklar Birimi Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumlulugu

(1) Meclisle Ilgili gérev, yetki ve sorumlulugu :
a) Mudurlage gelen meclis evraklarina gore, toplanti igin gindemi hazirlar
b) Glindemin duyurulmasini saglar ve meclis tyelerine en az 3 gtin 6ncesinden bildirir.

c) Meclisge onaylanan teklifleri karar haline getirir, ilgili mudurlklere karar suretlerini zimmetle gonderir.



d) iki karar ashni Kaymakamhg@a génderir. Onaylanan karar asillarini diizenli ve sirasiyla arsive alir.

e) Toplantida goérusulen konulari meclis toplantisi esnasinda kayda alir. Toplanti sonrasinda kayitlari
desifre eder, tutanak haline getirir ve sirasiyla arsive alir.

f) Alinan kararlari internette yayinlatir.

g) Yazi igleri Mudiiri’niin kendilerine tevdi ettigi diger gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

(2) Enctiimenle lgili gérev, yetki ve sorumlulugu :

a) Mudurlage gelen Encumen evraklarini kayit eder, gindemi hazirlar ve toplantiya gonderir. b)
Toplantidan ¢ikan evraklari karar haline getirir, imzalari tamamlatir.

c) Karar suretlerini ilgili mudurligune génderir, karar asillarini dosyalar.

d) Yazi isleri Mduri’'niin kendilerine tevdi ettigi diger goérevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmet Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 19 — Daktilograflar disinda kalan MidurlGgin diger personeline verilen belgeler, dosyalar ve tim
isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gdrevin planlanmasi

MADDE 20 — Yazi Isleri Mudirligiindeki is ve islemler Mudiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yarataldr.

Gorevin yuratilmesi

MADDE 21 — Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.

BESINCI OLUM

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 22 -

(1) MGdurlUk birimleri arasinda igbirligi ve koordinasyon

a) Mudurlukte calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Mudur tarafindan saglanir.

b) Mudurltige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra havale etmesi igin
mudUre sunulur.



c) Mudur, evraklari geregi icin ilgili personele havale eder.

d) Bu yodnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmasi
durumunda gdrevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi, belge, vs. ile zimmeti altinda
bulunan demirbas esyalari bir gizelgeye badli olarak yeni gérevliye devir etmeleri zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

e) Calisanin 6lumu halinde kendisine verilen dosya, yazi, belge, vs diger demirbas egyalar birim
yetkilisinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(2) Belediyenin Diger MuddurlUkleri arasinda isbirligi ve koordinasyon

Maddarlakler arasi yazigmalar Maduartn imzasi ile yaratalar.

(3) Diger kurum ve kuruluglarla isbirligi ve koordinasyon
Muaduarlagan, Belediye disindaki 6zel ve tlzel kisiler ile Kaymakamlik, Kamu Kurum ve

Kuruluslari ile ilgili gerekli gorulen yazigsmalari, Mudir ve Baskan Yardimcisinin parafi ile Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yurGtaltr.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

MADDE 23 — Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

a) Mudurlage gelen evrakin dnce kaydi yapilir. MUdur tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukamladdar.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgi verilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterine
sayllarina gore iglenir.

c) Diger mudurluklere gidecek olan evraklar yine zimmetle ilgili MUdurlige teslim edilir.

d) Maddurlikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda da yapilir.

MADDE 24 — Argivleme ve dosyalama

a) Arsivleme ve dosyalama islemi 24 Mart 2005 tarih ve 2005/7 sayili Basbakanlik Personel ve Prensipler
Genel Mudurlagunun Standart Dosya Planinin kullanimi hakkindaki genelgesine uygun olarak yapilir.

b) Maddurltklerle, diger kurum ve kuruluslar ile 6zel kisilerle yapilan tim yazismalarin birer sureti Standart
Dosya Plani genelgesine gore olusturulan dosyalara konulur.

c) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

d) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

YEDINCI BOLUM

Denetim, personel sicil ve disiplin hikimleri



MADDE 25 —
a) Yazi Isleri Mudiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Yazi isleri Miidurligiinde 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yarGtdr.

c) Yazi isleri Mdurliigiinde galisan tiim personel igin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
oddullendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iligkin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

d) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden madur ve bagl
bulundugu baskan yardimcisi sorumludur.

SEKIZINCI BOLUM

Cesitli Hikumler

MADDE 26 — Bu yonetmelikte hUkim bulunmayan hallerde yururlukteki ilgili mevzuat hikidmlerine uyulur.

Yuruarlak

MADDE 27 — Bu yénetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi ve Miilki idare Amirligince
onaylanmasindan sonra yururlige girer.

Yuritme

MADDE 28 — Bu yénetmelik hukumlerini Karabaglar Belediye Bagkani yurutar.



