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BELEDIYE VE RASIM YUKSEL
MECLIS
BASKANI

Uyeler; Erhan BASTAK, Nazli GUNES, Servet YILDIZ, Mehmet CEBECI,
BELEDIYE Halil Ibrahim CEBECI, Yiiksel BAYDARLI, Serkan BEZGIN, Merdin
MECLISINI CANTAS, Dogan AKAR, Cetin BULUM, Alicengiz YURUK, Nihal
TESKIL ISBILEN, Hasan DEMIRKOL, Siikrii KIRIKCI, Ali AYDOGDU, Cemal
EDENLERIN DASTAN, Miilayim BEDIR, Bilal KOCAK, Niyazi DIBEK, Salih TIKNAS,

Giilsun SENGUL, Eyiip NAZLI, Abdullah YAMAN, Erol YURUK,
Mehmet CAKIR.

Katilmayanlar; Hasan DEMIRKOL, Bilal KOCAK, Eyiip NAZLIL.

ILGILI BIRIM Yazi Isleri Miidiirliigii
KARAR Yazi Isleri Miidiirliigii’ niin 18.08.2020 tarih ve E.164 sayih yazisina konu
KONUSU olan Yaz Isleri Miidiirligii’ niin gérev ve galisma esaslarii belirleyen

yonetmeligin goriisiilmesi,

Meclisimizce yapilan gériismeler neticesinde;

Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gérev alaninda olusan degisiklik nedeniyle 04.06.2014 tarih ve 75
sayill meclis karari ile kabul edilen Yazi Isleri Midirltigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Calisma
Yonetmeligi’ nin iptal edilerek yurtrlukten kaldirilmasina,

Yapilan degisiklik dogrultusunda hazirlanan 16 maddeden olusan Yazi Isleri Mudiirliigii
Gorev ve Calisma Yonetmelidi’ nin 5393 Sayili Belediye Kanunu’ nun 18. maddesinin “m” bendine
istinaden aynen kabuliine yapilan isaretle oylamasinda oy birligi ile karar verildi.
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T.C.
ERGENE BELEDIYE BASKANLIGI

_ YAZIISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amac ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Ergene Belediyesi Yazi [sleri Mudiirliigti'niin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarin diizenlemek amaciyla diizenlenmistir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Yaz Isleri Midirltgi, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayamilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yénetmelikte gegen:

a) Belediye: Ergene Belediyesini,

b) Baskan: Ergene Belediye Baskanini,

¢) Bagkanlik: Ergene Belediye Baskanligini,

¢)Baskan Yardimeisi: Yazi Isleri Mudiirltigii’ niin baglt bulundugu Belediye Bagskan
Yardimecisini,

d) Meclis: Ergene Belediye Meclisini,

e) Enciimen: Ergene Belediye Enclimenini,

f) Biiyiiksehir Belediyesi: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi’ ni,

g) Miidiirliik: Yazi Isleri Midiirliigiin,

g) Birim: Ergene Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigli® niin biinyesindeki alt ¢aligma
gruplarini,

h) Miidiir: Yazi Isleri Mudiirtini,

1) Personel: Ergene Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigti’ ne bagh calisanlari,

i) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

j) KEP: Kayith Elektronik Postayi,
ifade eder.

iKiNci BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi

MADDE 4- (1) Miidiirliik; Yazi Isleri Miuidiirii, Meclis Kararlar1 Birimi, Enclimen
Kararlar1 Birimi ve Evrak Kayit Biriminden olusur.

(2) Miidiirliigiin personel yapist asagidaki gibidir:

a) Memur,

b) Daimi is¢i,

¢)Sézlesmeli personel,

¢)Belediye sirket is¢isi,

(3) Yazi lsleri Mudiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecedi Bagkan
Yardimeisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

o eman Middiirlagiin Gorevleri
{ - MADDE 5- (1) Mudiirluigtin gorevleri asagidaki gibidir:
) 5393 sayili Belediye Kanunu’na gére Belediye Meclisi ile ilgili is ve islemleri
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b) 5393 sayili Belediye Kanunu’na gore Belediye Enciimeni ile ilgili is ve islemleri
yuritmek,

¢) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini EBYS’ye
uygun olarak yerine getirerek kurumun genel evrak ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

¢) Midiirltigiin, 5018 sayili Kanuna gre kurumun stratejik plani dogrultusunda yilhik
biit¢cesini hazirlamak,

(2) Midiirlik; bunlar disginda, mevzuatin ngérdiigii diger gorevleri ile baskanlik¢a

verilen gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yapar ve yurtiir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Miidiiriin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Midiirliigii baskanlik makamina kars: temsil etmek,

b) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 baskan ve/veya bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

¢) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midirltigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar
gidermek,

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda miidiirliikle ilgili yer alan
calismalart yapmak, hedefleri gerceklestirmek,

d) Miudiirliigiin  performans programi, yillik faaliyet raporu ve biitgesinin
hazirlanmasini saglamak,

e) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta dngdriilen disiplin cezalart vermek,

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, ticretsiz, vb. izin
kullanis zamanlarini planlamak ve kullanilmasint saglamak.

g) Meclisin ve enciimenin mevzuata uygun sekilde toplanmasini, alinan kararlarin
stiresi igerisinde yaymlanmasini saglamak,

(2) Midiir, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak
belediye baskaninca kendisine verilen gérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

(3) Miidiir, 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev
ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye bagkanmna ve bagkan
yardimcisina kars1 sorumludur.

Meclis Kararlar Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Meclis Kararlari Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Baskanmn havalesi ile Miidiirliklerden gelen teklif yazilarina gore Meclisin
giindemini hazirlayarak Baskana sunmak,

b) Meclisin toplant1 giin, yer ve saati ile giindemini meclis tiyelerine bildirmek ve ilge
halkina duyurulmasini saglamak,

¢) Meclis toplantilarinin “Belediye Meclisi Caligma Yénetmeligi” hitkiimlerine uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Meclis tutanaklarina uygun olarak meclis kararlarini tanzim ederek meclis bagkam
ile katip iiyelere imzalatmak,

d) Kesinlesen meclis kararlarinin en geg yedi giin igerisinde mahallin en biiyiik miilki
idare amerine gonderilmesini, uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak,

¢) Kesinlesen meclis kararlarinin internet ortaminda yayimlanmasii ve kamuoyunun
bilgilenmesini saglamak,
ey f) Kararlarn bir suretinin ilgili birimine sevkini yapar, bir suretinin de birim argwmde
3-..-5‘,€ @lanmas\lnl saglamak,
Sy 2 ﬁeledlye meclis tiyelerine meclis toplantilarina katildiklar: her giin igin huzur hakki

panIaJI ha.z;;rlamak
g) Mt}idurluk(;e verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapmak.
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Enciimen Kararlar:1 Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Enciimen Kararlar1 Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidiirliiklerden enctimene bagkan tarafindan havale edilen konulara gore enclimen
giindemine olusturmak,

b) Enciimene havale edilen dosyalar tetkik etmek, varsa eksikliklerini tamamlatmak,

¢) Enciimen kararlarim yazmak, enciimen iiyelerine imzalatmak, varsa karara muhalif
kalan tiyelerin muhalefet gerek¢elerinin yazilmasimi saglamak,

¢) Enciimence alinan kararlarimi tarih ve numara sirasma gore dosyalamak, teklif
sahibi Miidiirliklere teblig etmek,

d) Enciimen kararlarinin internet ortaminda yayimlanmasim saglamak,

e) Enciimen toplantisina katilan enciimen baskani ve iyelerine huzur hakki igin
puantaj diizenlemek,

) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapmak.

Evrak Kayit Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Evrak Kayit Biriminin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyeye tiim kamu kurum ve kuruluslardan fiziksel veya KEP yoluyla gelen her
tiirlii evrakin teslim alinarak EBYS’” ye uygun olarak kaydini yapmak,

b) Gelen evrakin hangi birime havale edilecegini belirterek havalesini yapmak lizere
ilgili Bagkan Yardimcisina arz etmek,

¢) e-Yazigma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma
elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde génderilmesini saglamak,

d)Miidirliikge verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigt diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin planlanmasi
MADDE 10- (1) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirtitiiltr.

Gérevin yiiriitiilmesi
MADDE 11- (1) Mudiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

'DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 12- (1) Miidurliik birimleri arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

Koordinasyon
MADDE 13- (1) Personel arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidlir tarafindan
saglanir.

(2) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitilir. Mdurliigiin, Belediye
dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar ve
_diger sahuslarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Be@ckye ng,kammn veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.




BESINCI BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 14- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili

mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 15- (1) 04.06.2014 tarih ve 75 sayili meclis karar1 ile kabul edilen Ergene
Belediyesi Yazi Isleri Midiirltigii Kurulus, Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten
kaldirtilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 16- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, usuliine uygun
yayinlandiktan sonra yiirtirliige girer.

(2) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiirtitiir.
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