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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 — (1) Bu ydnetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapis1, gorev,
yetki, sorumluluk ve ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu Yénetmelik, Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde gorev yapan tiim personeli
kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili1 Belediye Kanunun 15/b ve 48. maddesi ile diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yo6netmelikte adi gegen;
a) Basgkan : Karabaglar Belediye Baskanini,
b) Baskanlik : Karabaglar Belediye Baskanligini,
¢) Baskan Yardimcisi: Karabaglar Belediye Baskan Yardimcisini,
d) Belediye : Karabaglar Belediyesini,
e) Meclis : Karabaglar Belediye Meclisini,
f) Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
g) Miidiir : Yaz1 Isleri Miidiiriinii,
h) Personel : Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl calisanlarin tiimiinii,
i) EBYS : Belediyede kullanilmakta olan Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
J) KEP : Kayitli Elektronik Postay,
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baghhik
Kurulus

MADDE 5 — (1) Yaz Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesi ve
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak alinan Belediye Meclisinin 07.04.2009 tarih 05/2009
karariyla kurulmustur.

Personel
MADDE 6 — (1) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir,
b) Uzman,
C) Sef,
d) Memur,
e) Evlendirme Memuru,
f) Diger personel

Teskilat

MADDE 7 —(1) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Yaz Isleri Birimi,
b) Kararlar ve Tutanaklar Birimi,
c) Evlendirme Birimi.

Belediye Meclisinin 02/03/2020 tarih ve 29/2020 sayili karari ile onaylanarak 05/03/2020 tarihinde yiirtirliige girmistir.
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Baghhk
MADDE 8 — (1) Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9 — (1) Yaz Isleri Miidiirliigii;

a) Kamu kurumu ve kuruluslari, gergek ve tiizel kisiler ile vatandaslar tarafindan gerek
posta yoluyla, gerek elden, gerekse elektronik yolla Karabaglar Belediye
Baskanligi’'na gonderilen belgeler ve dilekgeleri Baskanlik adina teslim almaya
yetkilidir. Bu evraklarin EBYS sistemine kaydedilerek kayit altina alinmasimni, ilgili
birimlere havale edilmesini, gerekiyorsa iist yOnetimin goriisiine veya havalesine
sunulmasi ve Belediye birimlerinden kurum disina gonderilecek evraklarin zarflanarak
postalanmasini,

b) Belediyenin karar organlari olan Meclis ve Enclimenin toplanmasi, giindem
olusturulmasi1 ve karar alinmasi siireglerindeki islemlerin yiiriitilmesi, karar
organlarinin birbirleriyle ve belediye baskani ile belediyenin diger birimleriyle olan
iletisiminin diizenli olarak iglemesinin saglanmasiyla,

c) Evlenmek iizere Belediyeye bagvuran vatandaslarin nikah akitlerinin yapilmasi is ve
islemlerini yiirtirlitkkteki mevzuat hiikiimlerine gore ytiriitmekle gorevlidir.

Yazi Isleri Miidiiriiniin Gérevleri ve Sorumluluklar
MADDE 10 — (1) Yaz lsleri Miidiirii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikle tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalar ve yonetmeliklerle yiiklenen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur. Miidiir;

a) Belediye Bagkaninin gozetimi ve denetimi altinda, yiiriirliikkteki mevzuat geregi
Midiirliglin  sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, personel arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iligskin dahili diizenlemeleri yapmak,

b) Belediye Baskanligi’na hitaben gonderilen ve EBYS sistemine kaydedilen evraklarin
ilgili birimlere havalelerini yapmak, gerekli gordiigli evraklari list yonetimin goriisiine
ve havalesine sunmak,

c) Miidirliikte gorevli personelin ¢aligmalarini takip etmek, denetlemek ve islerin diizenli
olarak ytiriitiilmesi i¢in gereken dnlemleri almak,

d) Miidiirliige ait gorevlerin yiiriitilmesinde gerek miidiirlik personeli, gerek
miidirliiklerin personeli, gerekse gercek ve tiizel kisiler arasinda isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

e) Yasa ve yonetmeliklerle Yaz1 Isleri Miidiirliigiine verilmis olan gorevlerin mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci derece sorumlu olup, bu konuda gereken her tiirlii
tedbiri almak,

f) Baskanlikga belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak, kendi ugras alanlarini
ilgilendirdigi derecede arastirma yapmak, genel politikalarda yapilmasi gerekli
degisiklikleri bilmek,

g) Baskanligin amag ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklamak
ve uygulamalarini kontrol etmek,

h) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler igin kisa, orta ve uzun vadeli planlar yapmak,
planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek, gerekirse diizeltmeye
yonelik tedbirler almak,
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i) Personelden gelen yazilar1 usul ve esas yoOniindiin inceleyip degerlendirmek,
eksikliklerinin giderilmesini saglamak, ilgili mercilere gondermek, sonuglarini takip
etmek ve alinmasi gerekli tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak,

J) Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak igin
egitim plani yapmak,

k) Personelin kisisel durumlarini, galismalarini, géreve devamlarini izlemek, isyerinde
gereken disiplini saglamak,

I) Mesai saatlerinin etkin, verimli ve diizenli kullanilarak personelin uyum iginde
caligmasini saglamak,

m) Is giivenligini saglamak ve ¢alisma ortamim siirekli gelistirme ¢abasinda bulunmak,

n) Ekonomik, iretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans arttirici etki olusturmak
amaciyla, mevzuat ve stratejik hedefler cergevesinde dig hizmet alim yoluyla
yapilmast miimkiin olan hizmetlerin, uzman 6zel veya tiizel kisilere usuliine uygun
yaptirilmasini saglamak,

0) Islemlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, teblig, genelge ve baskanlik emirlerine uygun
olarak gecikmeksizin yapilmasini saglamak,

p) Kendisine verilen yetkilerden uygun goriilenleri, gerektiginde {ist makamin onayi ile
astlaria devretmek,

0) Yaz Isleri Miidiirii her tiirlii goérev ve faaliyetinden dolay1 Belediye Baskanma ve
bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

Miidiirliik Personelinin Gorevleri ve Sorumluluklar:

MADDE 11 — (1) Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorev yapan personeller is tanimlari ve
gorevlendirmeler ile kendisine verilen isleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapmakla ylikiimliidiir. Yaptiklar: bu gorevden dolay: iistii konumundaki personel ile Miidiire
kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Dosyalama ve Arsivleme

MADDE 12 — (1) Dosyalama ve arsivleme islemi 24 Mart 2005 tarih ve 2005/7 sayili
Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiiniin Standart Dosya Planinin kullanimi
hakkindaki genelgesine uygun olarak yapilir.

Cesitli Hiikiimler
MADDE 13 - (1) Bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yonerge
MADDE 14 - (1) Miidiirliigiin teskilat yapisinda yer alan birimlerin gorevleri Baskanligin
uygun gorisi ile Midiirliik tarafindan ¢ikarilacak yonergeler ile belirlenir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 17 — (1) 04/03/2013 Tarihli 48/2013 sayil1 meclis karari ile kabul edilen Yaz1 Isleri
Midiirliigii Yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmastir.
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Yiirirluk

MADDE 18 — (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben Miilki

Idare Amirine génderildikten ve 3011 sayili Kanunun 2. maddesi dogrultusunda ilan edildigi
tarihte yirtrliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Karabaglar Belediye Bagkani yiirtitiir.

Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin 02/03/2020 tarihli ve 29/2020 sayili karari ile kabul
edilmis, 5393 sayili Belediye Kanunun 23. maddesi ile Belediye Meclisi Calisma

Yonetmeliginin 18. maddesi geregince 05/03/2020 tarihli ve E.4713 sayih yazi ile
Karabaglar Kaymakamhigina gonderilmis ve yiiriirliige girmigtir.
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