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YAZI iISLERI MUDURLUGU’NUN
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLAR



ONUNCU BOLUM

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: ile Calisma Usul ve Esaslari
Kurulus

MADDE 10.1. Yazi isleri Midiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miudurligi ilgilendiren kisimlarimi yerine getirmek {izere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile
22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y 6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Tammlar

MADDE 10.2. Yonetmeligin bu boliimiindeki kavramlarin tanimlar agagidaki gibidir.
Miidiirliik: Keciéren Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii

Miidiir : Kegidren Belediyesi Yazi isleri Miidiirii

Cahsma ilkeleri :

MADDE 10.3. Yazi Isleri Miidiirliigii'niin calisma ilkeleri, asagida siralandig1 gibidir.

10.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki Temel ilkeler bashg altinda yazili
ilkelere uygun hareket etmek.

Personel Yapisi

MADDE 10.4. Yaz Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
sayty1 asmamak tizere Miidiir, sef, memur, is¢i ve sdzlesmeli personelden olugsmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 10.5. Yaz lsleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Bagkaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak caligir.

Miidiirliik biinyesindeki; Gelen ve Giden Evrak, Posta Islemleri, Enciimen Islemleri, Meclis
Islemleri, Idari ve Mali Islemler konulariyla ilgili alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 10.6. Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.



10.6.1. 5393 sayili Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6360 sayili Kanun, 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 say1li Devlet Memurlari
Kanunu,4857 sayili Is Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi
Calisma Yonetmeligi, Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine
verdigi sair gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde
yiirtitmek.

10.6.2. Belediyemize posta yoluyla, elektronik ortamda yada elden gelen dilekge ve evraklarin
kayitlarimi yaparak, dilek¢e ve evrakin igerigine gore Belediyemizin ilgili birimlerine siiresi
icerisinde ulagtirilmasini saglamak. Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili
makam ve miidiirliiklere ulastirilmasini saglamak.

10.6.3. Belediyemizin miidiirlikklerinden yurt i¢indeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve
kuruluslara, gercek yada tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarimi yaparak; dagitim
memurlart yada PTT kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini miidiirlik
biitcesinden karsilamak.

10.6.4. Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun
olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

10.6.5. Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine
iliskin fatura ve mahsuplarin ilgili miidiirliiklere siiresi igerisinde ulastirilmasini saglamak.

10.6.6. Resmi Gazeteleri Bagbakanlik Basimevinden giinliikk olarak teslim almak ve
Belediyemizin ilgili miidiirliiklerine teslimini saglamak.

10.6.7. Belediyemizin Basin ilan Kurumu aracihi@: ile yapilmasi gereken ilanlari ile Resmi
Gazetede yayimlanmasi gereken ilanlarma iligkin ilan evraklarinin takibini yapmak, ilanlarin
yasal siiresi igerisinde yaymnlanmasimi saglamak, ilan yapilan Resmi Gazete ya da diger
gazetelerin bir niishasini miidiirliikte muhafaza edip diger niishasini ilgili mudiirliige ulagtirmak,
diizenlenen faturalar teslim almak, tahakkuklarin1 hazirlamak, giderleri miidiirliik biitcesinden
kargilamak.

10.6.8. Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapmak. Bu kapsamda;
a. Meclisin isleyisinin, goriismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin; kanun ve
yonetmelik hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak.
b. Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiyag duyulabilecek her
tiirlii malzemeyi toplant1 salonunda hazir bulundurmak, Meclis salonu ve gorevlilerinin
organizesini yapmak ve toplantilarin saglikli bir sekilde gergeklesmesini saglamak.
c. Belediye Baskani tarafindan belirlenen Meclis giindemini ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore Meclis Uyelerine ve halka duyurmak.
d. Mudiirliiklerin, Meclis Giindemine alinmasi i¢in gonderdikleri onerileri Baskanlik
Makamina sunmak, eksik olan evraklari ilgili Miidiirliige iade etmek.
e. Meclisin devammin saglanmast ve Meclis Uyelerinin toplantilara  gelip
gelmediklerinin Meclis Baskanliginca kontroliinii saglamak amaciyla Hazirun Cetvelini
hazirlamak ve toplant: girisinde meclis liyelerine imzalatmak.
f. Meclis ihtisas Komisyonlarmnin ¢alismalarinda goérev yapmak iizere yeterince raportor
gorevlendirmek.
g. Meclisten Ihtisas Komisyonlarma havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, Komisyon toplantisinda goriisiilmek {izere ilgili dosya veya evraki
ilgilisine teslim etmek.
h. Meclis Uyelerinin huzur haklarina yoénelik olarak; her ay katildiklart meclis ve
komisyon toplantilarinin tespitini yapmak.



10.6.9.

I. Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢6ziimiinii yaptirmak,
toplanti tutanaklarini tutmak ve redakte etmek, meclis kararlarini ve komisyon raporlarini
yazmak, Meclis Baskani ve Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza islemlerini
tamamlatmak, alinan tiim kararlar i¢in mevzuatta 6ngoriilen siireler iginde gerekli diger
islemlerin yapilmasini saglamak.

j. Biiyiiksehir Belediye Baskanligina ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis
kararlar1 ve evraklarint hazirlamak, mevzuatin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve
sonucu hakkinda ilgili birim midiirliigiine ve Belediye Baskanina bilgi vermek.

k. Kesinlesen kararlari bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

I. Bir 6nceki meclis toplantisinda alinan Meclis kararlarini, sonraki ilk gelen Meclis
toplantisinda Meclis tiyelerine dagitmak.

m.Meclis kararlar1  kesinlestikten sonra, karar Ozetlerini hazirlamak, halkin
bilgilendirilmesi amac1 ile Belediyenin internet sitesinde yaymlanmasim ve Ilgenin
mubhtelif yerlerinde bulunan ilan tahtalarina asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak.
n. Meclis iiyelerince verilen onerge suretlerini ilgili miidiirliige gondermek ve gelen
cevaplari bagkana sunduktan sonra 6nerge sahibine iletilmesini saglamak.

0. Meclis ¢alismalar1 ve miizekkerelerini dosyalar halinde ve sayisal ortamda arsivlemek.
p. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin asl gibidir
onay1 yapilmis niishalarini ilgili kisi ve kurumlara vermek.

Belediye Enciimenin sekretarya gorevini yapmak. Bu kapsamda;

a. Belediye Bagkani ya da yetki verdigi Baskan Yardimcilari tarafindan Enciimene havale
edilen evraklari teslim almak.

b. Enciimene havale edilen evraklarin mevzuatta belirlenen siire igerisinde goriisiilmesini
saglamak i¢in Enclimen Giindemini hazirlamak ve Baskanin onayina sunmak. Onaylanan
giindemi gogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak.

€. Gilindeme alinan konular glindemdeki sirasina gore Enciimen Karar defterine kayit
etmek.

d. Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklart miidiirligiine iade
etmek.

€. Enclimence verilen kararlarin aninda enclimen karar defterine yazilmasimi ve toplanti
sonunda enclimen bagkani, iiyeler tarafindan imzalanmasini saglamak.

f. Varsa enciimen kararina katilmayan iiyelerin gerekcelerini karar metnine ve karar
defterine aynen yazilmasini saglamak.

g. Onaylanmasi gereken Enclimen Kararlarin1 Belediye Baskaninin onayina sunmak.

h. Enciimeninin salt ¢ogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun
karar defterine yazilmasini saglamak.

I. Secilmis tiyelerden toplantiya katilmayanlarin mazeret gerekgelerinin yazilmasini
saglamak.

j. Imza islemleri tamamlanan kararlar1 gecikmeden ilgili birimlere géndermek.

k. 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin hazirhiklarinin takibini
yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enclimen iiyelerine yardimer olmak.

l. Enciimen Uyelerinin toplantilara katilip katilmadiklarmnin tespitini yapmak.

M. Enclimen kararlari1 dosyalar halinde ve sayisal ortamda arsivlemek ve arsiv
miidiirligiine gondermek.

n. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enciimen kararlarinin ash
gibidir onay1 yapilmis niishalarmu ilgili kisi ve kurumlara vermek.



10.6.10. 5393 sayili Belediye Kanununun 33. maddesi geregince; Belediye Enciimeninin
tesekkiilii konusunda Bagkanlik makami ve Belediye Meclisinin karar alma siirecinde yapilmasi
gereken is ve islemlerin sekreteryasini yapmak.

10.6.11. Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun
olarak elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

10.6.12. Baskanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Meclisinin bagkan ve
iiyelerinin, meclis ve komisyon toplantilarina katildiklar giinlere ait huzur haklarinin tahakkuk
islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve evraki ilgili birime géndermek.

10.6.13. Baskanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Enclimeninin bagkan
ve lyelerinin aylik 6deneklerine iligkin tahakkuk islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak
ve evraki ilgili birime gondermek.

10.6.14. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler béliimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslig
altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri
MADDE 10.7. Yaz Isleri Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig gibidir.

10.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hikiimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin
Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere Iliskin Ortak Hiikiimler” baslig
altinda yazili olan gérevleri yerine getirmek.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Yetkileri
MADDE 10.8. Yaz Isleri Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

10.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boéliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Miidiirlerin Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Yazi Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 10.9. Yaz Isleri Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandig1 gibidir.

10.9.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiindeki “Belediye Biinyesinde Gorev Yapan
Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklari” baslig1 altinda yazili olan sorumluluklar yerine getirmek.

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 10.10. Yaz1 Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak kaydiyla,
miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,
2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,



h. 4857 sayili is Kanunu,

i. 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

J. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
k. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

|. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

m. 5594 sayili1 Kanun,

Nn. 6360 sayil1 Kanun,

0. Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeligi,

p. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,

q. flgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,



