T.C.
KESAN BELEDIYESI
Yaz Isleri Miidiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
AMAC

Madde 1- Bu yénetmeligin amac1; Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM
Madde 2- Bu yonetmelik; Kesan Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hususlar1 kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanununa, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netim
ve Kontrol Kanununa, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

TANIMLAR
Madde 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Bagkan: Kesan Belediye Baskanini,
b) Belediye: Kesan Belediyesini,
c) Bagkan Yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya secilmis Bagkan Yardimeilarini,
d) Bagkanlik: Kesan Belediye Baskanligini,
e) Meclis: Kesan Belediye Meclisini,
f) Birim: Kesan Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiiniin biinyesindeki alt caligma
gruplarini,
Q) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
h) Enclimen: Kesan Belediye Enciimenini,
i) Ilge: Kesan Ilgesini,
)] Komisyon: Meclis Thtisas Komisyonlarin,
k) Miidiirliik: Kesan Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
)] Miidiir: Kesan Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,
m) Personel: Belediyede norm kadroya gore Kesan Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde
calisan, Memur, Isci ve Sozlesmeli Personel ile Sirket Personelini,
n) SDP: Standart Dosya Planin1 ifade eder.
IKINCI BOLUM
TEMEL ILKELER
Madde 5- Miidiirliik temel ilke olarak;



a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasin,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,
C) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

d) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine, siirdiiriilebilirligi,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

f) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

9) Uygulamalarda adaleti, hizmetlerde esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.
TESKILAT YAPISI

Madde 6- Miidiirliik, Yazi Isleri Miidiirii, Kararlar Birimi, Evrak Kayit Birimi ve Nikah
Islemleri biriminden olusur.

MUDURLUGUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

Madde 7- (1) Midiirligiin goérevleri sunlardir:

a) Meclisin ve Enclimeninin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

b) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini EBY S ye
uygun olarak igletmek, cevap bekleyen yazilara (gerekiyorsa ilgili miidiirliikten yaz: ile ilgili
bilgi alinarak) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ile ilgili diger mevzuatta belirtilen yasal siiresi igerisinde cevap
verilmesini saglamak,

c) Belediyeden giden yazilarin evrak yonetiminde kayit ve ilgililerine teslimat siirecini
EBYS'ye uygun olarak yiiriitmek,

d) Cumhurbagkanlhig: Iletisim Merkezine(CIMER) gelen basvurular ile ilgili evraklarin
takibini yapmak,

e) Mevzuatin 6ngordiigli kurul ve komisyon toplantilarini ytiriitmek,

f) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluguna giren konularda alinan kararlari
uygulanmasini takip etmek,

9) Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlarina ait satin alma evraklari ile ihale dosyalarini
hazirlamak,

h) Evlendirme Islemlerini yiiriitmek,

i) Evraklarin dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

j) Belediyemiz Kosk Diigiin Salonunun rezervasyon ve bakim-onarim islemlerini
yiriitmek,

k) 2942 Sayili Kamulastirma Kanunu ¢ercevesinde kamulastirma islemlerini yiirtitmek.

(2) Miidiirliik; Yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunan Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri kanunlar ¢er¢evesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 8- ( 1) Midiiriin gorevleri sunlardir:

a) Miidiirliigii Bagkanlik Makamina karsi temsil etmek ve Baskan tarafindan verilen
gorevleri gerceklestirmek,



b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 Bagkan ve / veya Bagkan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

C) Midiirliiglin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari
gidermek,

d) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda midiirliikle ilgili yer alan
caligmalar1 yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

e) Miidiirligiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

f) Midiirliigiin yillik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

9) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya 0dill i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak,
izinlerin kullanilmasin1 saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik
islemlerini takip ve kontrol etmek,

h) Meclisin, Enclimenin ve komisyonlarin mevzuata uygun sekilde toplanmasini, alinan
kararlarin siiresi icerisinde yayinlanmasini saglamak,

)} Evlendirme hizmetlerinin kontroliinii yapmak,

(2) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve kurum yetkilisinden
aldig1 onay ile miidiirliik biinyesinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 Belediye
Bagkanina ve Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

Kararlar Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 9- 1) Kararlar birimi, yeterli sayida Memur, Isci ve Yardimci Personelden olusur.
2) Kararlar Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanin havalesi ile miidiirliiklerden gelen teklif yazilarina gore Meclisin glindemini
hazirlayarak, Baskana sunmak,

b) Meclisin toplanti giin, yer ve saati ile glindemini meclis iiyelerine bildirmek ve ilce
halkina duyurmak,

C) Meclis toplantilarinin “Belediye Meclisi Calisma Yo6netmeligi” hiikiimlerine uygun
seklinde yiiriitiilmesini saglamak,

d) Meclis tarafindan komisyonlara havale edilen tekliflerin goriisiilmesini ve seyrini takip
etmek,

e) Komisyonlardan Meclise gelen goriislerin (raporlarin) kaydinin ¢ogaltilmasi ve Meclis
Uyelerine dagitimimi yapmak,

f) Meclis goriismelerini tutanaga gegmek,

)] Meclis tutanaklarina uygun olarak, meclis kararlarini tanzim ederek, Meclis Baskani
ile katip iiyelere imzalatmak, tarih ve numara sirasina goére dosyalamak ve arsivlemek,

h) Kesinlesen meclis kararlarini en geg¢ 7 giin igerisinde mahalli en biiyiik miilki idare
amirine gonderilmesini ve uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak,

)] Meclis iiyeleri tarafindan Meclis Baskanligina havale edilen yazili ve sozlii

onergelerin seyrini takip etmek,
)] Meclis Uyelerinin her tiirlii 6zliik haklarin takip etmek,



k) Miidiirlikklerden Enciimene havale edilen konulara gore enciimen giindemini
olusturmak.

)} Enclimene havale edilen dosyalar1 tetkik etmek, varsa eksikliklerini tamamlatmak,
m) Enciimen kararlarin1 yazmak, Enciimen Uyelerine imzalatmak,

n) Enciimence alinan kararlar1 tarih ve numara sirasina gére dosyalamak, arsivlemek ve
teklif sahibi miidiirliiklere teblig etmek,

0) Meclis, Enciimen ve Komisyon Uyelerinin toplanti katilim listelerini hazirlayarak
huzur hakki iglemlerini yiirtitmek,

p) Kararlar Birimi yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim

gorevleri kanunlar cercevesinde gerekli 6zeni gostererek, yerine getirmekten sorumludur.

Evrak Kayit Biriminin Gorev, Yeti ve Sorumluluklar:
Madde 10-) 1) Evrak Kayit Birimi birim sorumlusuna bagli olarak gorev yapan, yeterli sayida
Memur , Isci ve Yardimei Personelden olusur.

2) Evrak Kayit Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Belediyeye fiziksel veya elektronik olarak gelen her tiirlii evraki, vatandas istek ve
sikayetlerini igeren dilekgelerini kabuliinii, Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS)
uygun olarak kaydini1 yapmak,

b) Gelen evrakin hangi birime havale edilecegini belirterek, havalesini yapmak {izere
Miidiire arz etmek,
C) Miidiir tarafindan Bagkan Yardimcisinin ya da Baskanin havalesine arz edilecek

evrakin arzimi gerceklestirmek,

d) Bagkan, Bagkan Yardimcisi, Miidiir tarafindan havalesi yapilan evraki Elektronik
Belge Yonetim Sistemine (EBYS) gore dijitallestirerek, ilgili birimlere teslim etmek,

e) Birimler tarafindan kurum disina gonderilen evraka kurum kayit numarasi vermek,

f) Birimler tarafindan ilge igerisindeki kamu kurum ve kuruluslarina goénderilecek tiim
yazi ve tebligatlar1 teslim alarak, gorevli personel araciligiyla zimmet karsiliginda ilgililerine
teslim etmek,

Q) Kurum disina posta, ddeme emirleri ile gonderilecek evrakin postalama islemlerini
yliriitmek,
h) Kuruma gelen ve kurumdan gonderilen evrakin Standart Dosya Plani(SDP) ve

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) uygun olarak, dijital arsivlenmesini takip
etmek,

1) Saklama planlarina gore kullanilmasina ve muhafazasina lizum goériilmeyen evrakin
ayiklama ve imhasina iligkin is ve islemleri koordine etmek,

3) Birim sorumlusu; birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve
dagitimin1 yapmakla yetkilidir.

4) Evrak Kayit Birimi; yukarida sayilan gorevler ile Miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yerine getirir.



Nikah Islemleri Biriminin Gorev, Yeti ve Sorumluluklari

Madde 11-) 1) Nikéh islemleri birimi Yaz Isleri Miidiiriine bagli olarak gérev yapan Memur
personelden olusur.

2) Nikah Isleri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Evlenmek isteyen ¢iftlerin, evlenmeye dair miiracaatlarini kabul etmek,

b) Evlendirme Yonetmeligine uygun olarak evlendirme dosyalarini hazirlamak,

C) Evlenmesine mani olmayan ¢iftlerin evlenme akitlerini yapmak,

d) Evlenme ciizdanini diizenleyip, vermek,

e) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

f) flge disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek,
Q) Evlenme kiitiigii ve dosyalarin1 mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,

h) Nikah islemleri ile ilgili tiim evraklari arsivlenmek,

)} Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce

istenen dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak,
3)Evlendirme Memuru; 4721 Sayili Tiirk Medeni Kanunu, Evlendirme Yonetmeligi ve ilgili
genelgeler cergevesinde nikah is ve islemlerini yiiriitmekle yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
CESITLIi HUKUMLER
YURURLUK:
Madde 12-) 1) Bu yonetmelik Kesan Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yiiriirliige
girer.
YURUTME:

Madde 13-) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kesan Belediye Bagkani yiirtitiir.



