T.C.
IZMIR ILi
BAYINDIR BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BIiRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac
MADDE 1 - Bu Yénetmeligin amaci; Baymdir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,
orgilitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Bayindir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli
personelin gorev, yetki, calisma, usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b,18/m, 48.maddesine ve
“Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarmna
Iliskin Esaslarin Yiiriirliige Konulmasi Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4 - Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Bagkan : Bayindir Belediye Baskanini,

Bagkanlik : Bayindir Belediye Baskanligini,

Belediye : Bayindir Belediyesini,

Enciimen : Bayindir Belediyesi Enciimenini,

Evlendirme memuru : Belediye Baskaninca evlendirme yetkisi verilen personeli,

Meclis : Bayindir Belediyesi Meclisini,

Miidiir : Yaz1 Isleri Miidiiriinii,

Miidiirliik : Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Personel : Yazi Isleri Miidiirliigii Personelini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Personelin Gorev yetki ve Sorumluluklar:

1-Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari;

e Gorev ve hizmetlerinden oOtiiri Belediye Baskanina ve bagli oldugu Baskan
Yardimcisina karsi sorumludur.

e Miidiirliiglinii bagkanliga kars1 temsil eder.

¢ Bu Yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

¢ Bayindir Belediye Bagkanligina hitaben Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen tiim
evraklarin, 3071 sayili Dilekce Kanununa ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde kurumumuza hitaben ger¢ek veya tlizel kisiler tarafindan verilen istek ve
sikayetlerin yer aldigi dilekgelerin kayit islemlerinden sonra ilgili birimlere havalesini
yapmakla gorevlidir.

e Miidiirliikte gorev yapan personeller arasinda gorev dagilimlarini yapmaya
yetkilidir.

¢ Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

2-Yaz Isleri Miidiirliigii Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart;
Evrak Kayit Personeli: Kurum i¢i miidiirliiklerden ya da Bayindir Belediye Bagkanligina
hitaben Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen tiim evraklarin, 3071 sayili Dilekge
Kanununa ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde kurumumuza hitaben
gercek veya tilizel kisiler tarafindan verilen istek ve sikayetlerin yer aldig dilekgelerin kayit
islemlerini yapmak, evraklar1 zimmet defterine isleyerek ilgili miidiirliiklere teslim etmekle
gorevlidir.



Posta Islemlerinden Sorumlu Personel: Belediye birimleri tarafindan vatandaslara,
kamu kurum ve kuruluslarina génderilecek tiim evraklarin (iadeli taahhiitlii, tebligatli, normal
posta vb. olarak) posta islemlerini hazirlamak ve ilgili yerlere gonderilmesini saglamakla
gorevlidir.

Enciimen Calismalarindan Sorumlu Personel: Belediye miidiirliiklerinden gelen
miizekkereler veya Belediye Baskani tarafindan Enclimen toplantisinda karar alinmak iizere
Enclimene havale edilen dilekge ve yazilar dogrultusunda Enciimen toplantilarinda alinan
Enclimen kararlarin1 yazmak, Enciimen karar defterine islemek, dosyalamak ve cogaltarak
ilgili birimlere geregi yapilmak (alinan kararlarin ilgili kurumlara, kuruluslara veya sahislara
iist yazilar ekinde gonderilmesi ve takibinin saglanmasi hususunda) iizere zimmetle teslim
etmek, Enclimen toplantilarina katilan iiyelerin hazirun listelerinin bir 6rnegini imzali olarak
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine géndermekle gorevlidir.

Meclis Calismalarindan Sorumlu Personel: Belediye miidirliikklerinden gelen
onergeler veya Belediye Bagkani tarafindan Meclis toplantisinda karar alinmak {izere Meclise
havale edilen dilek¢e ve yazilar dogrultusunda Meclis toplanti giindemini hazirlamak ve
ilanin1 yaptirmak, meclis toplantilarinda karara baglanan oOnergelerin Meclis Kararlarini
yazmak, Meclis karar defterine islemek, dosyalamak ve g¢ogaltarak ilgili birimlere geregi
yapilmak (alinan kararlarin ilgili kurumlara, kuruluslara veya sahislara iist yazilar ekinde
gonderilmesi ve takibinin saglanmasi hususunda) tlizere zimmetle teslim etmek, Meclis
kararlarin1 7 giinliik siire icinde Kaymakamlik Makamina géndermek, Meclis toplantilarina ve
karar Ozetlerine ait tutanaklar1 yazmak, Meclis ve komisyon toplantilarina katilan iiyelerin
hazirun listelerinin bir drnegini imzali olarak Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine
gondermekle gorevlidir.

Evlendirme Memurlugu: Evlendirme Memuru: Belediyemize evlenmek iizere
miiracaatta bulunan ¢iftlerin nikdh (evlenme) akitlerini Belediye Baskani adina
gerceklestirmek, evlenme bildirimlerini siiresi icinde Ilge Niifus Miidiirliigiine yapmak,
evlenme ile ilgili gerekli evraklarin, yazismalarin takibini yapmakla gorevlidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Yetki, Islemlerin Yiiriitiimii ve Sorumluluk
Gorev Ve Yetki

a) Belediye Baskanimiza hitaben yazilmis tim kamu kurum ve kuruluslarindan gelen
resmi evraklar genel kayit defterine kaydedilmekte, ayrica 3071 sayili dilekge
kanununa istinaden vatandaslarimiz ve tiizel kisiler tarafindan verilen istek ve
sikayetlerin yer aldig1 dilekce ve yazilarin kayit altina alinmasi, ilgili birimlere havale
edilmesi ve zimmet defterine islenerek teslim edilmesi

b) Belediyemiz midiirliikleri tarafindan vatandaslara, kamu kurum ve kuruluslarina posta
ile gonderilmesi gereken evraklarin posta hazirliklarinin yapilmas: ve ilgili yerlere
gonderilmesinin saglanmasi,

c) 5393 sayili Belediye Kanununun Belediye Organlari boliimiinde yer alan Belediye
Enciimeni ve Belediye Meclisinin tiim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi,

d) Evlenmek iizere Baymdir Belediyesine (Evlendirme Memurluguna) miiracaat eden
vatandaslarimizin nikah akitlerinin Igisleri Bakanligi Niifus ve Vatandaslik Genel
Miidiirliigiince hazirlanmis olan Evlenme Yonetmeligine ve ayrica 8 Aralik 2006 tarih
ve 26370 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Evlendirme Yonetmeliginde Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelige uygun olarak yapilmasini kapsamaktadir.

Islemlerin Yiiriitiimii Ve Sorumluluk

Biiro Islemleri: Belediye Baskanligimiza hitaben tiim kamu kurum ve kuruluslar
tarafindan gelen resmi evraklar, vatandaglarimiz tarafindan verilen istek ve sikayetlerin
yer aldig1 dilekgeler kayda alinarak ilgili birimlere havale edildikten sonra zimmet
defterine islenerek imza karsiligi miidiirliklere teslim edilir. 3071 sayili Dilekge
Kanununun 7.maddesi geregince dilekgelere en ge¢ 30 giinliikk yasal siiresi igerisinde
cevap verilir.

Posta Islemleri: Belediyemiz miidiirliikleri tarafindan vatandaslara, kamu kurum ve
kuruluslarina posta ile gonderilecek tiim evraklarin (iadeli taahhiitlii, tebligatli, normal vb.



olarak) Midiirligimiiz tarafindan posta hazirliklar1 yapilir, ilgili yerlere gonderilmesi
saglanir.

Enciimen Calismalari: Belediye Enciimenimiz 5393 sayili Belediye Kanununun
34.maddesinde siralanan gorevleri yerine getirmek iizere 35.madde kapsaminda haftada 1
kez toplanarak, Encltimene havale edilen konular1 karara baglamakta olup, karara baglanan
konulara ait kararlarin yazimi, imza altina alinmasi, Enclimen karar defterine islenmesi,
dosyalanmasi, ilgili birimlere gere§i yapilmak {izere ulastirilmasi Miidirliglimiizce
gerceklestirilmektedir.

Meclis Calismalari:

a) Bayindir Belediye Meclisinin ¢aligmalari gerek 5393 sayili Belediye Kanunu, gerekse 9
Ekim 2005 tarih ve 25961 sayili Resmi Gazetede yer alan Belediye Meclis Calisma
Y 6netmeligine uygun olarak Miidiirliiglimiiz biinyesinde gergeklestirilmektedir.

b) 5393 sayili Belediye Kanununun Meclis toplantisi baslikli 20.maddesi geregi, her ayin
ilk haftas1 gergeklestirilen meclis toplantilar1 ses kayit cihazi ile kaydedilmekte olup, Yazi
Isleri Miidiirliigiimiizce tutanaklar hazirlanmaktadir. Meclis toplant1 yeri ve zamani gerek
ilan panosuna asilmak suretiyle, gerek ses yayin vasitasiyla halka duyurulmaktadir.

) Meclis kararlar1 bir sonraki Meclis toplantisindan énce Meclis Uyelerine zimmetle
dagitilmaktadir.

d) 5393 sayili Belediye Kanununun 21.maddesinde yer alan Meclis giindemi Belediye
Bagkani tarafindan belirlendikten sonra Miidiirliiglimiizce hazirlanarak, kanuni siiresi
iginde Meclis Uyelerine ve halka duyurulmaktadir.

e) 5393 sayili Belediye Kanununun 23.maddesi ile Meclis Calisma YoOnetmeliginin
17.maddesi geregi kesinlesen Meclis Kararlar1 kesinlestigi tarihten itibaren en ge¢ yedi
giin icinde Kaymakamliga gonderilerek yiirlirliige girmesi saglanir. Evlendirme
Memurlugu ¢alismalart: 8 Aralik 2006 tarih ve 26370 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
Evlendirme Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair YoOnetmelik dogrultusunda
evlendirme islemlerini gergeklestirmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Miidiirliik ¢alismalar1 ve sonuglar1 Bayindir Belediye Baskani tarafindan denetlenir.

BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda 5393 sayili Belediye Kanunu ve
Belediye Meclis Calisma Yo6netmeligi uygulanir.
Diger Birimlerle fliskiler

Miidiirliik, hizmetin biitiinliigii ve siirekliligi ilkesi geregi kurumun diger birimleri ile
koordineli olarak ¢alisir. Arsivleme Ve Dosyalama 1. Midiirliikte yapilan tim yazigsmalarin
birer sureti konularina gore Standart Dosya Planina uygun olarak ayr1 dosyalarda saklanir. 2.
Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. 3. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi
zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ile ilgili amiri sorumludur.



