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T.C.
CINE BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA TASLAK YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel ilkeler

Amag
MADDE 1 — Bu Yo6netmeligin amaci; Cine Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — Bu Ydénetmelik Cine Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklar1 ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — Bu Ydnetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesi ve diger
yiiriirliikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye: Cine Belediyesini,

Bagkanlik: Cine Belediye Baskanligini,

Bagkan: Cine Belediye Baskanini,

Meclis: Cine Belediye Meclisini,

Enctimen: Cine Belediye Enclimenini,

Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,

Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

Personel: Midiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinti,
Komisyon: Cine Belediye Meclisi Ihtisas Komisyonlarin,
Yonetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y dnetmeligini
Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 — Cine Belediye Baskanlig1 Yazi isleri Miidiirliigii tiim caligmalarinda;
(1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(3) Hesap verebilirlik,

(4) Kurum i¢i yonetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilime1lik,

(5) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(6) Belediye kaynaklarinm kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(7) Hizmetlerde gegici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhk

Kurulus
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MADDE 6 — Cine Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige konulan “Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik” dogrultusunda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
yiirlirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Personel

MADDE 7 — Cine Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii'nde bir Miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 8 — Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanima bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9 — Yaz lIsleri Miidiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gdorevleri
yarutur.

(a) Meclis Isleri

1) Bagkanligin havalesi ile birimlerden gelen teklifler cergevesinde meclis giindemini hazirlar,

2) Meclis toplanti1 glindeminin meclis iiyelerine en az 3 giin onceden imza karsiligi teslim
edilmesini ayrica posta, faks, toplu mesaj ve telefon araglar ile liyelere bilgi verilmesini saglar,

3) Meclis toplant1 yer ve saati ile giindemi bildiren Bagkanlik duyuru ve ¢agrisin1 Belediye web
sayfasinda yayinlar, kamuoyunun bilgilendirilmesini saglar,

4) Meclis giindem akisi ile ilgili hazirliklar1 yapar,

5) Meclis goriisme zapt1 ve kayitlarini tutar, yazili ve elektronik ortamda saklanmasin1 saglar,

6) Belediye Meclisinin kararlarimm1 ve tutanak Ozetlerini yazar, divan baskani ve katip liyelere
imzalatir ve dosyalarinda saklayarak, incelemeye hazir bulundurur,

7) Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarma devamliliklarini belirlemek iizere devam kagidini ve
saklar,

8) Belediye Baskaninin yeniden goriisiilmek iizere meclise iade etmedigi kararlari, yiiriirlige
girmesi icin suresi icerisinde Kaymakamlik Makamina gonderir.

9) Kararlarin bir suretini kendi biinyesinde arsivler ve yeteri kadar ¢ogaltarak “aslinin aynidir”
ibaresi ile imzalayarak ilgili mudurliklere zimmetle gonderir,

10) Ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin iist yazismi hazirlayarak, Belediye Baskanina
imzalatmak suretiyle ilgili komisyona sevkini yapar ve yasal slresi igcinde cevap verilmesini saglar, bir
sonraki meclis toplantisinda konunun goriisiilmesi i¢in giindeme alinmasini saglar,

11) Belediye meclis iiyelerine, meclis toplantisina katildiklar1 her giin igin 6denecek olan huzur
hakki puantajini tutar ve geregi i¢in ilgili Miidiirliige gonderir,

12) Meclis tiyelerine ait mal beyanlarinin, kanunda ongériilen siirelerde alinmasini temin ederek,
belgelerin gizlilik icinde muhafazasmi saglar,

13) Kesinlesen kararlarin karar 6zetlerinin hazirlanmasini ve ilan edilmesini saglar.

(b) Enciimen Tsleri

1) Birimlerden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Enclimeninde goriisiiliip
karara baglanmak iizere Belediye Baskanligindan havalesi yapilmis konular1 olarak hazirlayarak Belediye
Enclimenine sunar,

2) Enciimene gonderilecek yazilarda silinti, kazint1 olmamasina, ¢ikint1 diizeltme ve ¢izinti varsa
tizerlerinin miihiirlenmis ve imzalanmis olmalarina dikkat eder,

3) Belediye enciimeninin almis oldugu kararlar1 yazar, enclimen iiyeleri tarafindan imzalanmasini
saglar, karara katilmayan liyelerin, katilmayis gerekgesi ile birlikte imzalanmasini saglar,

4) Kararlarm imzal asillar1 ile karara esas eklerin birer suretini kendi biinyesinde arsivler,
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5) Alman kararlar1 yeteri kadar cogaltarak, “aslinin aynidir” ibaresi ile imzalayarak ilgili
mudarluklere zimmetle gdnderir,

6) Enclimen karar 0zet defterini diizenli bir sekilde tutar, defterdeki imzalarin tam olmasina 6zen
gosterir, eksik imzalarm gerekgesinin yazilmasini saglar,

7) Enclimen toplantilarina katilmayan {iyeler i¢in karar defterindeki ilgili yere (katilmadi) veya
(izinli) ifadelerinin yazilmasini saglar,

8) Enclimen toplantisina katilan encimen baskani ve liyelerine 6denecek olan huzur hakki i¢in
puantaj diizenleyerek, geregi i¢in ilgili miidiirliige gonderir.

9) 2886 sayili Kanun kapsaminda ihale komisyonu sifatryla enciimenin is ve islemlerinin
yiiriitiilmesini saglar, evrak akismi diizenler ve takip eder, ihale strecindeki ve sonrasindaki islemler ile
ilgili yazigmalar1 yapar, karar ve tutanaklarmi yazar, ihale mevzuati g¢ercevesinde yapilmasi gereken
yazigma, onay, bildirim is ve islemlerini takip eder ve sonu¢landirilmasini saglar,

(c) Genel Evrak ve Dagitim fsleri

1) Belediye Baskanligma sahis, tiizel veya kamu kurum ve kuruluslardan ebys, e-tebligat, kep
veya fiziki gelen her g¢esit yaz1 ve evraki alir, kaydini yaparak ilgili birimlere ebys tzerinden veya fiziki
olarak zimmet karsilig1 teslim eder,

2) Belediye Bagkanligina vatandaglar tarafindan verilen dilekgelerin kaydini yapar ve ilgili
birimlere ebys lzerinden ve fiziki olarak zimmet karsilig1 teslim eder,

3) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarmn suretlerinin cogaltilarak ilgili
birimlere génderilmesini saglar,

4) Konusu itibariyle 6nemli ve ivedi yazilarin dncelikli olarak birim miidiiriine gonderilmesini
saglar.

5) Gizlilik dereceli yazilarm miidiir tarafindan acildiktan sonra baskan tarafindan havalesinin
yapilmasini saglar.

6) Giden evraklar1 zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve kuruluslara titizlikle teslim
edilmesini saglar.

7) Dosyalama ve arsiv gorevlerini yiiriitiir.

(d) insan Kaynaklan Isleri

1) Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, agiktan
atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekg¢elerinin incelenip sonuglandirilmasi,
goreve baslayis islemlerinin yapilmasi.

2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylarmin alinmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti.

3) Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) géreve baslayis ve gérevden
ayrilig islemlerinin yapilmasi.

4) Memur Kadro ve Sicil defterlerine 6zliik hareketlerinin iglenmesi.

5) Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (S.S.K, Bag-Kur, 6grenim degisikligi, Askerlik
stiresi ve diger mazerete dayali siireler) islemlerinin yapilmasi.

6) Ilk atamas1 yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarmin (giivenlik sorusturmasi, saglik
kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi verilmesine iliskin
Emekli Sandig1 ile gerekli yazigsmada bulunulmasi.

7) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda muhafazas1 gereken
evraklarm konu ve igeriklerinin esas alinarak arsivlenmesi.

8) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zlik
dosyalarinm gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi.

9) Mahkeme ve durusma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alman tebelliig belgelerini ilgili
kurumlara gonderilmesi.

10) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde, sonu 0
ve 5’li yillarin Subat aymin son giiniine kadar) ve Bilgi Formu (ilk ise giris) diizenlenmesini saglayip,
saklanilmasi.
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11) Personelin evlilik ve mahkeme karar1 vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi degisikliklerinin
Emekli Sandigina bildirilmesi.

12) Emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapilmasi.

13) Hizmet Belgelerinin diizenlenmesi.

14) Memurlara kimlik karti vermek, aciktan ve naklen atanan memurlara kurum sicil numarasi
verilmesi.

15) Memurlarin 6zliikk dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore diizenlenerek
arsivlenmesi.

16) Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin onaylar1 ile ilgili gerekli iglemleri yapmak,

17) lzinlerini yurtdisginda gecirmek isteyen memurlarm yurtdisma cikist ile ilgili Valilik
Makamina bilgi verilmesi.

18) Memur disiplin kurullarinin olusturulmasi, disiplin kurulu toplant1 ¢agrilarinin yapilmast,
sonuclarinin uygulanmasi.

19) Memurlarm kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde goreve baslayis gorevden ayrilis, vekalet
gorevi, 2. gorevi, yer degistirme, gegici gorev, nakil, istifa, ¢cikarilma, silah altina alinma ve terhislerinde
goreve donmelerine iligkin iglemlerinin yapilmasi.

20) Mudurliiklerin onerileri tizerine adaylikta bir yilin1 tamamlayan basarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

21) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iliskin
islemlerin yapilmasi.

22) Personelin oOzlilk haklar1 ve emeklilikle ilgili konularda Sosyal Guvenlik Kurumu
Baskanligindan goriis almak ve bu dogrultuda islem yiiriitmek.

23) Memurlarin Ozliik haklarma iliskin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli
yazigmalarla cevap verilmesi.

24) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi vb. dilek¢eli miiracaatlarinin
cevaplandirilmasi.

25) 1., 2. ve 3. dereceli kadrolardaki memurlarm hususi pasaport islemlerinin yapilmasi.

26) Kadro Ihdas, Kadro Iptal ve Kadro Derece Unvan degisikliklerini hazirlayarak, teklifi
Belediye Baskanlig1 araciligi ile Belediye Meclisi’ne sunmak ve geregini yerine getirmek.

27) Personel hareketleri (kadro dolu-bos durumu) ile ilgili olarak 3 ayda bir Kaymakamlik
Makamina istatistik bilgilerinin diizenlenerek, sunulmasi.

28) Belediye personelinin Miidiirliikleri ile birlikte hizmet i¢i egitim ihtiyacini tespit etmek, egitim
plani ve programlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi.

29) Memur yan Odeme ve Ozel hizmet tazminatlar1 cetvellerinin hazirlanmasi, Valilik
Makami’ndan onay alinmasi ve Sayistay’a gonderilmesi.

30) Memur emeklilik islemlerinin yerine getirilmesi.

31) Memur personelin basar1 durumuna goére 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesinde
belirlenen oranlar ¢ergcevesinde ikramiye 6denmesi islemlerinin yapilmasi.

32) Isci personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmas,

33) Oziirlii isci, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarma almacak iscilerin yasal cercevede
alim iglemlerinin gergeklestirilmesi.

34) Yillik izin onaylarmi diizenleyip, tetkik ederek onaylatilmasi.

35) Toplu-Is Sozlesme siirecini diizenlemek, goériisme tutanaklarini hazirlamak, sdzlesme
muzakerelerinin sekretarya hizmetlerinin ydratilmesi.

36) Is¢i Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerini takip
ederek, disiplin kararmi yazip, onaylatarak, disiplin defterine islenilmesi.

37) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregi kadro karsilig1 tam zamanl siirelerle
yapilan sdzlesmeler ile istihdam edilen s6zlesmeli personelin bagvurularmin alinmasi.

38) Sozlesmeli olarak istihdam edilecek personelin iicretinin belirlenmesi i¢in yazi yazilmasi ve
Meclis Kararinin alinmasi.

39) Hizmet Sozlesmesinin imza altina alinmasi.
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40) Sozlesmeli Personelin sigorta giriginin yapilarak, SSK’na gonderilmesi ve ilgili birimde is bas1
yaptirilmasi.

41) Sozlesme 6rnegi, Meclis Karar1 ve Mevcut Kadro Cetvellerinin Cevre, Sehircilik ve Tklim
Degisikligi Bakanligina gonderilmesi.

42) Yiiriirlikte olan veya yeni yiiriirliige giren kanun, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik,
yonetmelik, genelge emirlerinin uygulanmasina esas olmak iizere egitim verilmesi.

43) Mevzuat gerg¢evesinde gerektiginde personeli yurt iginde ve yurt diginda diizenlenen egitimlere
gondermek ve bununla ilgili is ve islemleri ytiriitmek.

44) llgili Bakanlik, Tiirkiye Belediyeler Birligi ve Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigii tarafindan
takibi yapilan hizmet i¢i egitim programlarini organize etmek.

45) Kurum personeline verilecek disiplin cezalar1 ile her bir disiplin cezasini gerektiren fiil ve
hallerde memur personele 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddeleri, is¢i personele 4857
sayili Is Kanununa ve T.1.S. geregince islem yapilmasi.

(e) Posta Isleri

1) Posta kayit defterinin tutulmasi gérevlerini yiriitiir.

2) Belediyeden posta ile gonderilecek evraklari posta zimmet defterine isleyerek, yeterli licreti
iceren damga tatbikinden sonra PTT’ ye zimmet karsilig1 teslim eder,

(f) Beyaz Masa

1) Vatandaslar tarafindan Belediye Baskanlhigina gonderilen her tiirlii ihbar, sikayet ve dilekleri
degerlendirmek ve cevaplandirmak igin gerekli islemlerin yapilarak sonuglandirilmasini saglar,

2) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini gbz Oniine alarak, yiiriitiilen faaliyet ve islerle ilgili
olarak halkin bilgilendirilmesini ve takibini saglar.

3) Belediyemizde isi olan vatandaslara rehberlik yapar, onlarin iglerinin takibine yardimci olur,

4) e-belediye vasitasiyla gelen bagvurulari ilgili birimlere gondererek bunlarin cevaplanmasina ve
takibine yardimci1 olur.

5) Yapilan ¢aligmalarla ilgili tutulmasi gereken defter ve kayitlari tutar, istenildigi zaman Mudure
ve list yoneticilere bilge ve rapor hazirlayip verir,

6) Belediyemize ait Thbar hatlarma gelen sikayetleri degerlendirerek ilgili Miidiirliiklere aktarir ve
takibini yapar,

7) Belediyenin diger kurum ve kuruluslarla bu kurum ve kuruluslarda g¢alisanlarla iletisim
kurmasini saglar. Vatandaslarla Belediye arasindaki iletisime aracilik eder.

8) Beyaz Masa birimi, gerekli oldugu hallerde; Danisma, Santral ve Anons Merkezi birimlerinin
gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek icin konu ile ilgili 6nlemleri almak zorundadir.

9) Tim kamu kurumlarma ait ihale, ssmpozyum, yarisma ve benzeri, afis ile gorsel materyallerini
Belediyemiz icindeki tim ilan panolarina aski siirelerince asarak, vatandaslarimizin ve personellerimizin
bilgilendirilmesi saglar.

10) Belediyemizin abone oldugu gazete ve yaymlarin, Bagkanlik Makamma ve birimlere
dagitimini saglar.

11) Belediye Baskan1 ve Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri mevzuat hikimlerine uygun
olarak yerine getirir.

(9) Santral ve Sekretarya

1) Belediyeye bagl birimlerin genel haberlesme ve santral hizmetlerini saglamak

2) Cine halkinin belediyemiz ile olan iligkilerinde islemlerini kolaylagtirmak

3) Vatandaslardan gelen (telefon, e-posta, faks, sahsen veya basin yoluyla) basvurular ilgili
birimlere yonlendirmek ve basvuru sahiplerini bilgilendirmek

4) Vatandaslarm istek ve onerilerini hosgdrii ve sabirla dinleyerek aksakliklarm giderilmesi igin
calismalar yapmak

5) Seffaf bir yonetim anlayisiyla ¢cagdas belediyecilik imajinin ne oldugunu bilerek, kaliteli, giiler
yiizlii ve anlayislt hizmet vermek
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6) istek ve onerileri en hizli sekilde yerine getirmek icin ilgili birimleri en kisa siirede haberdar
etmek

7) Cagr1 merkezine ulasan tiim bagvurular1 degerlendirerek elde edilen veriler dogrultusunda
kaynaklarin daha verimli kullanilmasina hizmet etmek

8) Vatandaglardan gelen talep ve sikayet konularina iligkin raporlarin alinmasi ve baskanlik
makamina bilgilendirilmesi

9) Baskanlik makammim sekretaryasini diizenleyerek baskanlik makammin goriisme ve
kabullerine ait hizmetleri ytritmek

10) Baskanlik makaminin randevularini planlamak, toplantilarmi ayarlamak, yapilacak toplanti
glin ve saatlerini ilgili birimlere bildirmek

11) Belediye Meclisi, belediye encimeni ile belediyede hizmet veren tim mudurliklerin kendi
aralarmda ve bu miidiirliiklerle bagkanlik makami arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

12) Belediye baskani ve bagkanlik makami adina tiim tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarini
baskanm istegi dogrultusunda yazmak ve ilgili yerlere gdndermek.

13) Bagkanlik makaminimn giinliik, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma programlarini hazirlamak aylik
ve yillik ¢aligma programlarini uygulamak.

14) Bayramlarda ve diger torenlerde belediyede yapilacak agirlamada gerekli diizeni saglamak,
ikramlar1 hazirlamak.

15) Baskanlik makami adina yapilan resmi toren, agilis, kokteyl, slenler ve benzeri etkinliklerde
ilgili birim ve kuruluslarla koordinasyon saglamak, ikram ve hediyeler hazirlamak.

16) Baskanlik makaminin ve belediye meclis tiyelerinin yurtigi ve yurtdisinda katilacagi toplanti
programlarinin gerekli hazirliklarin1 yapmak, iletisim, gelis gidis ve konaklama rezervasyonlarini
organize etmek.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 — Bu yo6netmeligin 9. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklar esas
almarak, mer’t mevzuat ve Belediye Baskani’nin onayiyla gérev pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda
istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(a) Yaz: Isleri Muduri

1) Belediye Baskani’nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi altinda,
yirtirlikteki mevzuat geregi Midiirliigiin sevk ve idaresine iliskin, i¢ diizenlemeleri yapar,

2) Midirligti icin Baskanh@in gayeleri, politikalari, biit¢eleri ile uyumlu hedefler planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluga gore faaliyet yapar,

3) Gorev alani iginde bulunan faaliyetleri i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.

4) Planlarmm uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye ydnelik
tedbirleri alir,

5) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonug¢landirmak
uzere planlar,

6) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasinin yapar,

7) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasini yapar,

8) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunar,
verilen kararlarin uygulanmasini saglar.

9) Calistirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlar, isbdliimii esaslar1
dahilinde, sorumluluklarini belirler, sorumluluklarin dogru anlagilmalarini saglar,

10) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

11) Emrindeki elemanlara gorevlerinin yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki devrini yapar,
onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

12) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir
ve gorevlerini taksim eder,
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13) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder.

14) Personelin ¢calisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar1
ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alimmasi gereken
tedbirleri i¢in, verim diisiisii veya baska menfi sonuglar dogmadan amirine miiracaat eder,

15) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini li¢ ay1 gegmeyen
periyotlarla kontrol eder,

16) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere
gore imha eder,

17) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri
amirlerine ve ilgililerine sunar.

18) Herhangi bir amagla yurti¢ci veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, calismalar1 ve aldigir sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir lislup ve
diizende rapor hazirlar, amirine verir,

19) Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gostertir,

20) Gorevi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlar bunlar1 uygulamaya gegirebilmek i¢in iistlerinin
onayina sunar,

21) Mudrliik personelinin performans durumunu izler gerekli degerlendirmeleri yapar, varsa ceza
ve mikafat icin tist makamlara teklifte bulunur,

22) Personelin izin planlarmi yapar, izinlerini kullanmasimi saglar, rapor, dogum, O6lim vb.
konularda yazigsmalari takip ve kontrol eder,

23) Midirkigiin verimli ¢alismasi icin yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her tiirlii teknolojik
gelismeyi takip eder ve uygular,

24) Genel s Yiiriitiimii, Vekalet Islemleri, Yetki Devri Islemleri, Mal Bildirim Islemleri, Personel
Ozliik Islemleri ve Elektronik Postalarin Takibi yapar ve/veya yaptirir.

25)Belediye Baskanmnin izinli, hastalik veya baska bir sebeple gorev basinda bulunmadigi
hallerde, kendisine vekalet etmek tizere, belediye meclisi iiyeleri arasindan birini baskan vekili olarak
gorevlendirmesi” ile 1ilgili evraklar1 takip eder, birimlere ve Kaymakamlhik Makamma gerekli
bilgilendirme ve yazigsmalar1 yapar,

26) Belediye Baskanmm ve Meclis Uyelerinin mal bildirimlerinin, segildikten sonra, gdreve
devam ederken veya gorevden ayrildiktan sonraki hallerinde kanunda 6ngorilen sirelerde diizenlenmesi
ve bunlarla ilgili yazismalarini takip eder. Bildirimlerin i¢erigi hakkinda, higbir sekilde agiklama yapmaz
ve bilgi vermez. Ayrica mal bildirimlerindeki bilgiler ve kayitlar esas alinarak igerigi hakkinda yayinda
bulunmaz.

27)Personelinin saglik, izin ve 6zliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazismalarini yaptiktan sonra
arsivlenmesini yapar

(b) Yaz Isleri Miidiirliigii Personeli

1) Belediye karar organlarinin (Meclis, Enclimen ve Baskanlik) calismalarinin yiiriitiilmesine
yardimci olur,

2) Midiirlige gelen- giden bitiin evraklarin, kaydinin yapilmasi, ebys veya fiziki olarak
havalesinin yapilmasi, havale edilen yazinin ilgili personele tebligi, cevabinin verilmesi gerekiyorsa
cevap yazisinin hazirlanmasi, postalanmasi ve son asama olarak argivlenmesi islemlerini takip eder,

3) Bagkanlhigin amaglarmni ve genel politikalarini, ¢alistigi miidiirliigiin ugras alanlarmi ilgilendiren
boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

4) Midirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonu¢landirir,

5) Midiirliigiin haberlesme ve evrak akigini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

6) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amacl etkinliklere istekli olarak katilir,

7) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galisir,
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8) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen
gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

9) Yonetimce alman kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasint ve
uygulamasini saglar,

10) Faaliyetlerin devamliligimi saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli
belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder,

(c) Diger Personel

1) Mudurlik biinyesinde faaliyet gosteren personel, iistlerinin yaptigi gorevlendirmelere istinaden
ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla miikelleftir. Miidiire
ve Ustlerine kars1 sorumludur.

Mudurluk Yetkisi
MADDE 11 — Yaz Isleri Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar c¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 12- Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklulukla yapmak ve yiritmekle
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ortak HukUumler

Genel Sorumluluklar

MADDE 13 — Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

(1) Tim faaliyetlere ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
yurirlikteki mevzuata riayet eder,

(2) Midiirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

(3) Hig bir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,

(4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir,

(5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,

(6) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisr,

(7) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

(8) Kendisinin verimli ve etkin ¢calismasma yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,

(9) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

(10) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

(11) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri surekli kontrol eder,

(12) Bagkanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamas1 hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir, yaptiklari,
yapacaklar1 isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda bulunmaz,

(13) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimli oldugu evrak,
malzeme ve demirbaglar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

(14) Midirligii ilgilendiren g¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir.

Evrak Kayit Sistemi ve Yazismalar
MADDE 14 - Midiirliige ebys, e-tebligat, kep, posta veya fiziki olarak gelen ve giden her evrak
bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinir. Kaydi yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine
havale edilir. Evraklar ilgili personele ebys lzerinden veya fiziki olarak dagilir. Personel, yapilmasi
gerekli iglemleri zamanmda ve noksansiz yapmakla ylikiimliidiir.

Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore ebys Uzerinden veya fiziki olarak
dosyalanir ve arsiv sistemine gdre korunur. Yazigsmalarin, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
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Usuller Hakkinda Ydnetmelige uygun olmasi saglanir. Belediye birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin
imzasi ile yiriitiilir.

Miidiirlikte yapilan tiim yazigmalarin birer sureti ebys tzerinden veya fiziki olarak konularina
gore ayr1 ayri klasorlerde saklanir.

Belediye dis1 yazigsmalar Bagkan imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik '
MADDE 15 — Bu yonetmeligin yirtrlige girmesiyle birlikte, once yiiriirliikte olan Yazi Isleri
Midiirligii Gorev ve Calisma Y onetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte htikim bulunmayan haller
MADDE 16 - Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yurarluk

MADDE 17 — Bu yonetmelik hukimleri; Cine Belediye Meclisinin onaymdan sonra yayimi ile yiirtirliige
girer.

Yuarttme

MADDE 18 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Cine Belediye Baskan1 yiiriitiir
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