T.C.
DEFNE BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirligii
Gorev Ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Defne Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik, ydrdrlikteki mevzuat cercevesinde Defne Belediyesi
Yazi Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) 06.12.2012 Tarih ve 6360 Sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi
Ve Yirmi Yedi ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun kapsaminda kurularak, 30 Mart 2014 tarihinde yapilan
Mahalli idareler Genel Segimleriyle fiili kurulusu tamamlanan; Defne Belediye Baskanlig
blinyesinde faaliyet gosteren miidirliikklerin; 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik dogrultusunda Defne Belediye
Meclisinin 18.04.2014 tarih ve 14 sayili karar ile yeniden diizenlenen Yazi Isleri
Midiirligiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve yiiriirlikkteki diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Defne Belediyesi'ni,

b) Baskan : Defne Belediye Baskani'ni,

c) Bagkanlik : Defne Belediye Baskanligi’ni,

d) Encimen : Defne Belediye Enclimenini

e) Meclis : Defne Belediye Meclisi

f) Baskan Yardimcisi: Defne Belediye Baskan Yardimcisi'ni,

g) Mudirluk : Yazi Isleri Miidiirliigiinii' nii,

h) Mudur : Yazi Isleri Miidiirii' nii,

i) Personel  : Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiinii,
j) Yonetmelik : Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi
ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda, Belediye Meclisinin 18.04.2014 tarih ve 14



sayili karari ile kurulmus ve teskilat yapisi, ... ........... 2014 tarih, ...... sayil1 Belediye
Meclis karari ile diizenlenmistir.

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:

a) Mudur,

b) Genel Evrak Sefligi,
c¢) Kararlar Sefligi,

d) Evlendirme Sefligi,

Baghhk
MADDE 6- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalari zimmetle teslim
almak,

(2) Konularina gore evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydini yaparak imza islemlerini
tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasi ve ayni sekilde tiim
birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini, belirli bir diizen igerisinde
saglamak.

(3) Baskanligin ve Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Genel Evrak akisim diizenlemek ve
arsivlemek,

(4) Meclis ve enciimen kararlarinin alinmasi ve sonuglart ile ilgili sekretarya
hizmetlerini yapmak,

(5) Nikah akitlerinin yapilmas1 is ve islemlerini, ylriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
gore yuritmek,

(6) isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yiirurlikteki mevzuat hikiimlerine
gore Yaz Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren gorevleri yapmaktir.

Miidiirliige Bagh Sefliklerin Gorevleri

a) Genel Evrak Sefliginin Gorevleri

MADDE 8-(1) Baskanliga dis kurumlardan, 6zel ve tiizel kisilerden gelen evraklari,
Yazi Isleri Miidiiriiniin bilgisine ve havale ile yetkilendirilmis makama sunarak ilgili birime
havalesini saglamak,

(2) Havalesi yapilan evraklarin, ilgili defter ve/veya bilgisayar ortaminda kaydin
yapip taranmasini saglayarak, ilgili birimlere zimmetle dagitimini saglamak.

(3) Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren evraklarin (gelen-giden) kayit ve ayristirma
islemlerinin yapilmasini, ilgililere havale edilerek ulastirilmasi ve cevaplarinin génderilmesini
saglanmak,

(4) Muidarltklerden gelen dis kurum ve kisilere gidecek olan yazi ve tebligat
evraklarin1 zimmet ile teslim almak, Ilgili defter veya bilgisayardan ¢ikis kaydimi yaparak
gidecegi yere gore kuryeye teslim etmek veya posta islemleri yaparak ilgililere ulasmasini
saglamak,

(5) Yazi lsleri Miidiirliigiine ait aylik faaliyet raporunu, zamaninda hazirlayarak
midiirliik makamina sunmak ve onaylanmasini saglamak.



(6) Miidiirliigiin e-mail adresine gelen mailleri, her giin kontrol ederek stresinde cevap
verilmesini saglamak,

(7) Mudurluk biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigline
gonderilmesini saglamak,

(8) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa
bagli hedefler ¢er¢evesinde gergeklestirmek

b) Kararlar Sefliginin Gorevleri

Meclis Hizmetleri

MADDE 9- (1) Belediye Meclisinin ¢aligmalar1 ile ilgili tiim is ve islemlerini takip
etmek, sekretarya hizmetlerini yapmak

(2) Bagkanin havalesi ile miidiirliiklerden gelen teklifler ¢ergevesinde meclis
giindemini hazirlamak,

(3) Gundemin meclis iiyelerine teblig edilmesi ve halka duyurulmasi ile ilgenin miilki
idare amirine bilgi mahiyetinde sunulmasini saglamak,

(4) Belediye Meclisinin toplantilarinin yapilabilmesi i¢in gerekli olan giindemleri
cogaltip dagitmak, Meclis Salonunun hazirlanmasini saglamak vb. hazirliklar1 yapmak,

(5) Meclis toplantilarinda yapilan konugsmalar1 kayda almak, konusmalarin ¢oziimiini
yaparak tutanak haline getirdikten sonra dosyalamak ve arsivlemek suretiyle muhafazasini
saglamak,

(6) Belediye Meclisince ihtisas ve denetim komisyonlarina havale edilen teklifleri
komisyonlara iletmek ve komisyonlar tarafindan hazirlanan raporlar1 bir sonraki toplantida
giindeme almasini saglamak,

(7) Mecliste alinan kararlarin yazilip imzalatildiktan sonra ilgili mercilerin onayina
sunulmasin1 saglamak,

(8) Alinan karar ve karar Ozetleri yazilarak, kararlarin bilgi, kayit ve onay icin
Kaymakamlik ve/veya Biiyiiksehir Belediyesine, karar 0Ozetlerinin de web sitesinde
paylasimini ve ilani i¢in ilgili birimlere ulastirlmasin1 ve tiim kararlarin dosyalanmak
suretiyle muhafazasini saglamak,

(9) Alinan kararlarin geregi yapilmak iizere bir suretini ilgili birimlere génderdikten
sonra bir suretini de teklif ve ekleriyle birlikte dosyalayarak muhafazasini saglamak,

(10) Belediye Meclis tyelerinin 6zliik islemlerinin eksiksiz olarak yapilmasi ve takip
edilmesini saglamak,

(11) Belediye Baskanina vekalet eden Meclis Baskan Vekillerinin, Belediye Meclis
Uyelerinin ve ihtisas komisyon iiyelerinin huzur hakki listelerini zamaninda tanzim ederek
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

Enctimen Hizmetleri

MADDE 10-(1) Midiirliiklerden gelen teklif yazilarinin siralanip kayit edilmesinden
sonra enclimen giindemini olusturmak,

(2) Enciimen giindeminin enciimen iiye sayisinca ¢ogaltilarak toplantidan dnce Uyelere
dagitimin1 yapmalk,

(3) Enctimen toplantisinda goriisiilecek, tekliflerin ve birimlerince yazilmis kararlari
imzaya sunmak, imzalanan kararlarin kaydini tutmak.

(4) Imzalanan kararlarin, geregi yapilmak iizere ilgili miidiirliiklerine ulastirilmasin
saglamak

(5) Enciimen giindemi, kararlar1 ve zabit evraklarinin bir suretini teklif ve ekleri ile
birlikte dosyalayarak/ciltlettirerek arsivde muhafaza etmek,

(6) Her ayin sonunda enciimen fiyelerinin huzur hakk: listelerini hazirlayip Mali
Hizmetler Mudurlugiine st yazi ile géndermek,



(7) Belediye Enciimeninin aktif ve verimli ¢alisabilmesi icin diger gerekli tiim is ve
islemleri yapmak,

(8) Ydrtrliikteki mevzuatin 6ngdrdiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

¢) Evlendirme Sefliginin Gorevleri

MADDE 11- (1) Resmi nikah basvurularini almak. Nikéh islemi i¢in gerekli olan
evraklarin temin edilmesini saglamak,

(2) Bagvurular hakkinda yiiriirlikteki mevzuatin 6ngérdiigii incelemelerin yapilmasini
saglamak,

(3) Inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel
bulunmayan basvuru sahiplerine nikah giinii vermek,

(4) Belediye Bagkaninin yetki verdigi gorevliler tarafindan nikah akdinin yapilmasini
saglamak,

(5) Yapilan nikah akitlerini niifus miidiirliigiine zamaninda bildirmek,

(6) Defne Belediye Baskanligi Evlendirme biriminde yapilan nikah akitlerinin kayit ve
belgelerini ylirtirliikkteki mevzuata uygun olarak yapmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

(7) Yiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 12- (1) Yaz Isleri Midiirliigii, bu yodnetmelikte sayilan gorevler ile
yiriirlikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca
kendisine verilen tim gorevleri, ilgili mevzuat cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 12 -(1) Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevleri ile yarirlikteki ilgili mevzuatta belirtilen tum gorevleri,
plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken 6zen
ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yazi Isleri Miidiirliigii yaptig1 ve gorevi oldugu
halde yapmadig1 hizmetlerin sonucundan dolay1 Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Mudarin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 13 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigiinii temsil etmek.

(2)Miidiirliik Teskilat yapisi ile Gorev ve Calisma Y onetmeliklerinin hazirlanmasi ve
Norm Kadro ¢ergevesinde Miidiir, Sef, Memur ve diger unvanli memurlarin atanmasi ve
gorevlendirilmesini saglamak,

(3) Madarlik Personelinin birinci derecede disiplin amiri olarak birim personeli
arasinda yazili veya sozlii olarak gorev dagilimi yapmak ve islerin zamaninda, verimli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, izin, hastalik vb. durumlarda ilgili personelin yerine bir
bagkasinin vekaleten gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

(4) Belediye Baskanindan veya Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki
ilgili personele iletmek ve islerin sonuglandirilmasini takip etmek,

(5) Baskanliga gelen her tiirlii genelge ve yazilar ile vatandaslarin yazili talep ve
isteklerinin kaydinin yapilarak ilgili birimlere sevkini saglamak,

(6) Meclis ve Encumen toplant1 giindemlerinin belirlenmesini ve iiyelere zamaninda
dagitiminin yapilmasini saglamak.

(7) Meclis ve Enciimene gonderilen dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden
goriilen eksiklerin giderilmesi ile gereken islemleri takip edip yapilmasini saglamak.



(8).Belediye meclis ve enclimen toplantilarinin zamaninda ve usuliine uygun olarak
yapilmast i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak ve s6z konusu toplantilarda alinan kararlarin
yazilmasi ile sonuglarinin ilgili makamlara ulastirilmasini saglamak,

(9) Evlendirme memurlugunun yaptig1 isleri takip edip denetlemek,

(10) Birimin biitgesini ve birim faaliyet raporlarini hazirlayarak Baskanliga sunmak,

(11) Stratejik plana uygun Yillik Performans Programini hazirlamak ve harcama
yetkilisi olarak gelir-gider islemlerini yiirurltkteki mevzuata uygun olarak yuriitmek,

(12) Tasmir Mal ve Kontrol Yonetmeligine uygun olarak ayniyat ve demirbag
islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

(13) Birim personelinin yillik izin planlamasini yapmak ve zamaninda uygulanmasini
saglamak,

(16) Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyact olan mal ve hizmet alimi
islerini ytiriitmek,

(17) Ydrarlukteki mevzuata gére miidiirliigiin arsiv hizmetlerini ylritmek,

(18) Caligma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayimnlar1 takip etmek ve uygulanmasini saglamak,

(19)Yiiriirlikteki mevzuat cergevesinde bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve
Belediye Baskanina karst miidiirliiglin islerinden birinci derecede sorumlu olarak isleri
yuriutmek

(20) Mudurlik personelinin disiplin amiri olarak yiiriirliikteki mevzuat dogrultusunda
yapmas1 gereken disiplin islemlerini yiirtitmek,

(21) Midiir, Bagkanlik Makaminca vyiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri cer¢evesinde
temsil yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan
gorevlendirme veya atama suretiyle belirlenir.

(22) Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayr1 kaldig: siire igerisinde miidiirliik
gorevi diger miidiirlerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan
Bagkanlik Makami onayi ile vekaleten yarGtulr.

(23) Miidiirtin nitelikleri sunlardir;

a) Miidiir kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili Devlet memurlar1 kanunu ile
Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger yiiriirliikkteki ilgili mevzuatta belirtilen sartlari
tasimak.

b) Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,

¢) Belediye ve miudiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Sefin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 14- (1) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore
yapmak veya yaptirmak.

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde
bitirilmesini saglamak.

(3) Emrindeki personele is dagitim1 yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak

(4) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

(5) Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

(6) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklari miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

(7) Sefligine gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip
etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikigini saglamak

(8) Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiirline
bildirmek

(9) Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek
isleme koymak.



(10) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri mudiir adina yiiriitmek

(11) Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur

(12) Birim Miidiiriine bagl olarak calisir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve
islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yiirtirliikteki mevzuat ¢ercevesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiiriitmekten
miidiiriine kars1 sorumludur.

(13) Sef bilgili, tecriibeli ve bagarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve
Baskanlik Makami onayi ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

(14) Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde seflik gorevi
diger seflerden biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten
yuratalar.

(15) Sefin nitelikleri sunlardir; Sef kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayilit DMK’ un
ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile yiirtirliikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar
tasimak.

Bilgisayar isletmeninin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 15- (1) Midiirliigiin tiim bilgilerini bilgisayara aktarmak,

(2) Evrak giris-¢ikislar, sicil kayitlari, arsiv evraklar ile ilgili bilgi akisin1 otomasyon
sistemiyle aksaksiz olarak saglamak,

(3) Kurumdaki gerekli sistem yardimiyla bilgisayarlari ¢alistirmak.

(4) Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu
koruyacak bi¢imde diizeltici, 6nleyici tedbirler almak ve bitirilmesini saglamak.

(5) Sistem yazilimi1 ve uygulama icin gereken islemleri zamaninda yapmak.

(6) Bilgisayar isletmeni, midiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri,
yiirlirliikkteki mevzuat hiikiimleri gercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla
Sefi ve Miidiiriine kars1 sorumludur.

(7) Bilgisayar igletmeninin nitelikleri; 657 Sayilt DMK na tabi ve bilgisayar sertifikasi
sahibi olmakla birlikte yuriirliikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Memurun Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 16-(1) Baskanlik veya midiirliik adina gelen tiim resmi evraklar1 teslim
almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara kaydin1 yapmak.

(2) Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini ytiriitmek.

(3) Midiirliigiin yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

(4) Miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yliriirliikkteki mevzuat
hikimleri cercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

(5) Memurun nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Tasimir Mal ve Kontrol Gorevlisi Mutemet ve Ayniyat Demirbas Memurunun
Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 17- (1) Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

(2) Midiirliik ile ilgili yillik biit¢eyi diizenlemek,

(3) Gerektiginde acil 6demeler i¢gin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri
belgeleri Mali Hizmetler Mudiirliigii’ne gondererek avans kapama islemlerini yiiriitmek.

(4) Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek.



(5) Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin
islemlerini yapmak.

(6) Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik,
tedavi ve 0denek islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan,
onarimindan ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiiriine kars1 sorumludur.

(7) Tasmir mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger
gorevleri yliriirlikteki mevzuat hiikkiimleri ¢er¢evesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.

(8) Tasmir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbag memurunun
nitelikleri;

657 Sayil1 DMK’ na tabi ve yiirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Arsiv Gorevlisinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 18- (1) Miidiirlikk arsivine giren ve ¢ikan tiim dosyalar1 numaralandirmak,
tasnif etmek,

(2) Arsiv ile ilgili dosyalarin zimmet karsilig ilgilisine verilmesini ve alinmasini, ilgisi
ve yetkisi olmayan, kisilere dosya ve evrak verilmemesini saglamak.

(3) Tiim islerinde, birim amirleri ile miidiire bilgi vermek ve bu ¢aligsmalarinin yaninda
sefin ve midiiriin verecegi diger gorevleri de yapmak.

(4) Arsiv Gorevlisi, midiirliik arsivine giren, ¢ikan ve arsivde bulunan tiim dosyalarin
diizenli bir sekilde arsivlenmesi ve muhafazasindan sorumludur.

(5) Arsiv Gorevlisinin nitelikleri;

657 Sayili DMK ’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

Yardime1 Hizmetler Personeli, Isci, Bekgi, Sofér, Dagitics, Kurye ve Hizmetlin

Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 19 -(1) Biiro, bina ve gevresinin periyodik temizlik islerini yapmak.

(2) Evrak ve dosyalarn ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak

(3) Calistig1 birimin personeline yardimei olmak.

(4) Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

(5) Sofor ise;

a) Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araglarini verilen talimat dogrultusunda ve
hizmet amaglari ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak

b) Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazir
sekilde bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret etmek.

(6) Yardimc1 Hizmetler Personelinin nitelikleri; 657 sayili DMK’ na tabi memur veya
4857 Is Kanununa tabi olmast ile birlikte sofor ise, gerekli siiriicii belgesine de sahip olmak.

Sozlesmeli ve Diger Birim Personelinin Gorev Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 20-(1) Midiirliikte c¢alisan sozlesmeli, vekil veya diger tiim personel,
yururlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle yiikiimli
olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine karsi sorumlu olduklar1 gibi
miidiire ve Belediye Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur.

(2) Sozlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri
Sozlesmeli ve diger birim personeli, 5393 Sayili Belediye Yasasmin 49. Maddesi ve
yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii niteliklere gore istihdam edilirler.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve YUratilmesi

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi
MADDE 21- (1) Yaz Isleri Miidiirliiglindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan
dizenlenen plan dahilinde, yirarlulikteki mevzuata uygun olarak ydrGtaldr.

Gorev ve Hizmetlerin Yaratulmesi

MADDE 22-(1) Mudirlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri,
yiiriirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle
yukimladur.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin Birimleri Arasinda Isbirligi:

MADDE 23- (1) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip dosyalandiktan
sonra mudiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevdi eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

(5)Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Mudurluk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:

MADDE 24- (1) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzas1 ile ylriitiiliir.

(2) Kurum dist 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile diger
sahislara gonderilen yazigmalar; Belediye Baskaninin veya bagkan adina yetki verdigi
makamin imzasi ile gonderilir.

(3) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiirtirliikteki mevzuat dayanak olmak tizere Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler:

MADDE 25- (1) Miidiirlige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilerek islemlerinin, takibi ve sonug¢landirilmasi saglanir.

(2) Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.

(4) Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis
midiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

(5) Midiirliikler arast havale ve kayit iglemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmasi ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

(6) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde
elektronik ortamda da dtizenlenebilir.



(7) Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak
sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Birim Arsivi Hizmetleri

MADDE 26-(1) Yiriirliikkteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin Birim
arsivinde muhafazasi saglanir.

(2) Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel
tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikti
almip gerekli miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza
edilir.

(3) Midiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru
tarafindan veya miidiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsiv
Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim arsivinde muhafaza edilir ve siiresi dolanlar
kurum arsivine devredilir.

(4) Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan ilgili
birim personelleri, amirlerine kars1 sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim

MADDE 27-(1) Midiirliigiin biitiin is ve islemleri baskanlik makami ve miidiiriin
denetiminde yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

(2) Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimel olunmasi esastir.

(3) Yaz1 Isleri Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve 6diil
islemleri, yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli, Gegici ve Son Hukumler

Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
MADDE 28- (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili
mevzuat hikimlerine uyulur.

Gecici Hukumler:

GECICI MADDE 1- Miidiirliik biinyesinde heniiz kurulmamis bulunan birimlerin,
gorev alanina giren hizmet ve gorevler, Belediye Baskanliginca, aynm1 miidiirlik i¢indeki
personele gordiiriilebilecegi gibi bagka miidiirliiklerdeki birimlere de gordiiriilebilir.

Yurarluk:

MADDE 29-(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yurutme:
MADDE 30- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiirtitiir.



