SEHZADELER
BELEDIYESi

T.C.
MANISA SEHZADELER BELEDIYESI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
Gorev ve Calisma Yonetmeligi
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Temel iikeler.
Amag;

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amacl; Yazi sleri  Mudarlaginin
teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklariile galisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik, Yazi isleri Mudiirligii ve teskilatini kapsar.
Dayanak;

MADDE 3 —(1) Bu yonetmelik, 3/7/2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 inci
maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar;

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye: Sehzadeler Belediyesini,

b) Baskanlik: Sehzadeler Belediye Bagkanhgini,

c) BuyUksehir :Manisa Buyuksehir Belediyesini,

¢) Encimen: Sehzadeler Belediyesi Encimenini,

d) Meclis: Sehzadeler Belediye Meclisini

e) Kaymakamlik: Sehzadeler Kaymakamligini

f) Mudurlik: Yazi isleri Midarligind

g) Midur: Yazi isleri Midarind,

§) Meclis Sefi : Yazi igleri MGdurligi Meclis Sefini,



h) Enciimen Sefi: Yazi isleri Miidirligi Enclimen Sefini

1)Genel Evrak Sefi: Yazi isleri Miidiirligi Genel Evrak Sefini

i) Evlendirme Memuru: Yazi isleri Mudurliigi Evlendirme Memurlugunu,
j) Diger Personel : Yazi isleri Mudurliigiine bagh tim personeli,

k) Yonetmelik: Yazi isleri Mudirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.
Temel ilkeler;

MADDE 5 — (1) Yazi isleri MiidirlGigu tim c¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yénetimde ve llgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik.

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢ozUmler ve anlik kararlar yerine devamlilik, temel ilkelerini esas alir.

IKiINCi BOLUM

Kurulus, Teskilat, Bagllik

Kurulus; _

MADDE 6 — (1) Yaz Igleri Mudurluga, 5393 Sayili Belediye Kanununun 48 inci maddesine
dayanilarak, 22.4.2006 gin ve 26147 saylli Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve
Bagli Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm ve Kadro llke ve Standartlarina lligkin Esaslari
hakkinda Bakanlar Kurulu’ nun 2005/9809 sayili karari cergcevesinde, Sehzadeler Belediye
Meclisi’ nin 13.4.2014 tarih ve 9 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat;

MADDE 7 — (1) Yazi Isleri Mudirligu teskilati asagidaki birimlerden olugur.

a) Maduar

b) Meclis Kalemi Sefligi

c) Encimen Kalemi

¢) Genel Evrak Sefligi



d) Evlendirme Memurlugu,
Baghlik;

MADDE 8 — (1) Yazi isleri Midirligii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecedi Baskan
Yardimcisina baghdir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidurlagiun Gorev ve Yetkileri;

MADDE 9 —

(1) Yazi lIsleri Mudirligi; Belediyenin karar organlari olan Belediye Meclisi ve Belediye
Encumenin caligmalarinin yurutilmesine yardimci olmak, alinan kararlarin yazilmasini,
kaydedilmesini, ilgililere duyurulmasini ve arsivienmesini temin etmek.

(2) Belediyenin Resmi Kurum ve Kuruluglarindan gelen evraklari kaydetmek ve ilgili dairelere

gondermek.

Miidiiriin Gorevleri;

MADDE 10 -

(1) Mudurlaga Baskanlik Makamina kargi temsil etmek.

(2) Mudurltk teskilatini sevk ve idare etmek.

(3) Mudurlaguan i¢c koordinasyonu ile Muadurlikler arasi ve Ust makamlarla koordinasyonu
saglamak.

(4) Baskanhga Mudurligun hizmetleriyle ilgili konularda bilgi Gretmek, dnerilerde bulunmak.
(5) Mudurluge ait hizmetin bir batln olarak Uretiimesini saglamak.

(6) Uretilenlerin hizmetlerin Mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

(7) Mudurluge gelen evraklari inceleyip ilgili birim veya kisiye havale etmek.

(8) MudurlUkte i¢c yonerge ile yuratilmesi gereken isler igin i¢ ydnerge hazirlamak, ve bu yonerge
Bagkanlik Makaminin onayini muteakiben yayimlamak ve uygulanmasini saglamak.

(9) Muidirliik calisanlarinin hizmet igi egitim ihtiyaclarini tespit ederek insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurligl’ ne yazi ile bildirmek.

(10) Gereksiz burokrasi ve kirtasiyecilik ile her turlt israfin dnlenmesine yoénelik tedbirler almak.
(11) Kurumun Stratejik Plani, Yillik Programi ve hedefleri ile bu hedeflerin Mudurluge yukledigi

gorevler hakkinda Personeli bilgilendirme ve bu hedeflerin gerceklestiriimesi igin her turlt gabayi
gOstermek.



(12) Mudurlikge uretilen hizmetlerin gelistiriimesi igin calismak.

(13) Mudurlik butgesini butce ¢cagrisinda belirlenen ilkelere uygun olarak hazirlamak ve suresi
icinde ilgili yerlere vermek.

(14) Harcama yeftkilisi sifatiyla Muaduarlige ait butceyi stratejik hedefler ve butge ilkeleri
dogrultusunda kullanmak.

(15) Mudurlik personelini ve yapilan hizmetleri denetlemek

(16) isyerlerinde isci saghg ve is giivenligi ile ilgili tedbirleri mevzuati cercevesinde almak,
uygulanmasini saglamak.

(17) Mudurlikge uretilen hizmetlere ait her tlrlU bilgi, belge ve dokimani denetime hazir halde
bulundurmak.

(18) Olaganustu (yangin, sel vs.) afat gibi durumlarda kurtarilmasi gereken evrak, arag-gereg,
malzeme vb. seylerin kurtarilmasini saglamak.

(19) Mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yapmak.

Mudirun Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 11- (1) Yazi igleri Mudiir(; Kendisine ve Mudurliige, bu yonetmelikle verilen gorevler ile
yetkili amirler ve diger mevzuatin verdigi gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmaya ve
yaptirmaya yetkili, Bu gorevlerin, Mevzuata, Belediyenin Stratejik Planina, Yillik Programina,

Bltce Ilke ve Esaslarina, Kalite Politikalarina ve yénetmeligin besinci maddesinde tanimlanan
temel ilkelere uygun olarak zamaninda sonuglandiriimasindan sorumludur.

Seflerin Gorevleri

Meclis Sefinin Gorevleri

MADDE 12 —

1) Belediye Meclisi’ nin olagan ve olaganustu ¢calismalarina yardimci olmak,

2) Gundemin olusturulmasi ve Bagkan onayi alindiktan sonra kesinlegtiriimesiyle ilgili igslemlerin
yapilmasini saglamak,

3) Belediye Meclisi’ nce olusturulan ihtisas komisyonlarinin hazirlayacak olduklari raporlara sayi
numarasi vermek,

4) Belediye Meclis oturumlarinin izlenerek ses kayitlarinin alinmasi, ses kayitlarinin
¢ozumlenmesi ve oturum zabitlari ile kararlarinin hazirlanmasini saglamak,

5) Belediye Meclis kararlarinin imzalatiimasi, onaylanmasi, onaylanan kararlarin ilgili
mudarliklere gonderilmesini saglamak,



6) Meclis Uyelerinin 6zIUk haklariyla ilgili calismalarin yurGtiimesine yardimci olmak,

7) Meclis toplanti salonunun toplanti oncesi temizlik, ses sistemi kontroli vs. yapilmasini
saglamak,

Meclis Sefinin Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13-

1) Sorumlusu oldugu blironun amag ve 6devlerini gergeklestirmek igin, gelecege donik hedefleri
belirlemek, hedeflere ulasmak icin tahminlerde bulunmak, program yapmak, ¢alisma programini

hazirlamak ve islemleri standartlastirmaya galismak,

2) Sorumlusu oldugu buronun kadrosal yapisini incelemek, gerekiyorsa gelistirmek icin Mudtre
Onerilerde bulunmak,

3) Buro personeline gorev, yetki ve sorumluluklar dagitmak; gorev, yetki ve sorumluluklarda
catismalari onlemek, etkili calisma iligkileri kurmak,

4) Buro gorevlerine ait isi basitlestirici ve verimliligi arttirici faaliyetlerde bulunup is akimlarinin
tespiti icin Mudure dneride bulunmak.

5) Buro personelini uyum icinde galistirmak,
6) Odevlerini zamaninda ve mevzuat gereklerine gére yerine getiriimemesinden, yetkilerin

geregince ve zamaninda kullaniimamasindan dogacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve diger
olumsuz sonugclardan dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Enclimen Sefinin Gorevleri
MADDE 14-

1) Baskanlik Makaminca Encimene sevk edilen evraklarin kabuli ve Encimen gindeminin
hazirlanmasiyla ilgili igslemlerin yapiimasini saglamak,

2) Karar taslaginin hazirlanmasi ve kararlarin imzalanmasiyla ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak,

3) Kararlarin ilgilere gonderilmesini saglamak,

Enciimen Sefinin Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 15-

1) Sorumlusu oldugu blironun amac ve 6devlerini gerceklestirmek igin, gelecege donuik hedefleri
belirlemek, hedeflere ulasmak icin tahminlerde bulunmak, program yapmak, ¢alisma programini

hazirlamak ve islemleri standartlastirmaya galismak,

2) Sorumlusu oldugu buronun kadrosal yapisini incelemek, gerekiyorsa gelistirmek icin Mudtre
Onerilerde bulunmak,



3) Buro personeline gorev, yetki ve sorumluluklar dagitmak; gorev, yetki ve sorumluluklarda
catismalari 6nlemek, etkili calisma iligkileri kurmak,

4) Buro gorevlerine ait isi basitlestirici ve verimliligi arttirici faaliyetlerde bulunup is akimlarinin
tespiti icin Mudure oneride bulunmak.

5) Blro personelini uyum icinde c¢alistirmak,

6) Odevlerini zamaninda ve mevzuat gereklerine gore yerine getirimemesinden, yetkilerin
geregince ve zamaninda kullaniimamasindan dogacak maddi ve manevi zarar, ziyan ve diger
olumsuz sonugclardan dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Genel Evrak Sefinin Gorevi,
MADDE 16-

1) Sehzadeler Belediyesi’ ne Resmi Kurum ve Kuruluglardan gelen resmi yazilarin kayitlarini
bilgisayar ortaminda tutmak ve ilgili birimlere zimmet karsiliginda teslim etmek.

Genel Evrak Sefinin Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 17-

1) Yazismalarda yazisma kurallarina uymak,

2) Zimmetindeki teghizat ve makinelerin bakim ve onarimini saglamak,

3) Amirlerince veya kanun, tizuk ve yonergeyle verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,
4) Gorevleri ile ilgili gunlik, aylik ve yillik raporlar tutmak,

5) Mesai arkadasglari ile igbirligi icinde ¢alismak,

6) Gelen evrak I dijital ortamda kayit altina almak, giden evrak ve zimmet defterini olusturmak,
7) Bu kayitlar bilgisayar ortaminda yapmak,

8) Belediyemiz mudurlugu personelince ilgili dairesi tarafindan kurum ve kuruluglara yazilmis
yazilar zimmetle ilgili kurum ve kuruluglara teslim edilir. Posta ile gonderilmesi gereken yazilar
kayda girdikten sonra posta yolu ile gonderilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 18 —

(1) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(2) Argivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve
ilgili amiri sorumludur.

(3) Dosyalama igslemi asagidaki gibi konularina gore ayri ayri yapilir.
a) Gelen evrak

b) Giden evrak



c) Yazigma dosyasi

¢) Tahakkuk 6deme dosyasi

d) Avans dosyasi

e) Ayniyat demirbas dosyasi

f) Genelge ve bildiriler dosyasi

g) Resmi kurumlarla ilgili dosyalar
Evlendirme Memurlugunun Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 19-

1) Evlenmek isteyen kisilerin basvurularini kabul etmek, evlenme dosyasinin hazirlanmasini
koordine etmek.

2) Belediye Bagkani adina vekaleten nikah akdini gerceklestirmek.

3) Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kutugune uygun olup olmadidinin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi igin gerekli faaliyetlerin
yuratulmesini saglamak.

4) Belirlenen nikah gunidnde nikah akdini gerceklestirmek.

5) Evlenen ciftler icin evlenme clizdaninin hazirlanmasini saglamak

6) Evlenme akdinin ilge Nifus Maduarligune bildiriimesi ve aile kitlklerine tescil
edilmesini saglamak.

7) Nikah akdi gergeklestirilen ciftlere ait bilgilerin, istatistiki bilgilerin olusturulabilmesi igin
Devlet Istatistik Enstitisine gonderilmesini saglamak.

8) Denetimler esnasinda ilce Niifus Mudiirliigi yetkililerine gerekli kolayligin
gosterilmesini ve bu yetkililerce istenen kiutlk, dosya ve belgelerin denetime hazir halde
bulundurulmasini saglamak.

9) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarini ilce disinda kiydirmak isteyen ciftlere
izinname hazirlamak.

10) ilgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini saglamak.

Diger Personelin Gorevi

MADDE 20- 1) Mudurlige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan
icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Mudur tarafindan yapilir. Mudur,
gérevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlilikleri, verimlilikleri, performans
basari seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktiriimeden
ve tam olarak yerine getirilir.

Diger Personelin Yetki ve Sorumluluklari



MADDE 21-

1) Mudurligun kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirmak,

2) Muduarlagan verimliligini arttirnlmasi ve islerin daha kaliteli, diuzenli ve suratli sekilde
yarattlmesi icin calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmek,

3) Faaliyetlerin devamhligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tlrlu kaydi tutar, gerekli
belgeleri dizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuline uygun muhafaza etmek,

4) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim eder,
Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

5) Kurum ici ve kurum digi yazismalarda ve evrak kayitlarda belirlenen standartlara uygun is ve
islem yapmak,

6) Gelen evraki kaydeder , konularina gore tasnif eder ve ilgililere ulastirmasini saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler
Yonetmelikte Hiukiim bulunmayan haller

MADDE 22- Bu yonetmelikte hUkum bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hukimlerine uyulur.

Yirirlik

MADDE 23- Bu yonetmelik, Sehzadeler Belediye Meclisi tarafindan kabult, 5393 sayili Kanunun
23 Uncu maddesinde belirtilen sureglerin tamamlanmasi ile yarurluge girer.

Yiritme

MADDE 24- Bu yonetmelik hukimlerini Belediye Bagkani yurutar.



