T.C.
TEKIRDAG iLi
ERGENE BELEDIYESI

Yaz Isleri Miidiirliigii
Kurulus, Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1-(1) Bu ydnetmeligin amaci, Ergene Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonetmelik, Yaz1 Isleri Miidiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Yazi Isleri Miidiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4721 sayili Tiirk
Medeni Kanun, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili yasal mevzuat uyarinca
hazirlanmstir.

Tammlar
MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Belediye: Ergene Belediyesini,

b) Baskan: Ergene Belediye Bagkanini,

c) Bagkan Yardimcisi : Belediye baskani tarafindan gorev bolimii yapilan Baskan
Yardimcisini,

d) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Yaz Isleri Miidiiriinii,

f) Sef : Yazi Isleri Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

g) Personel : Miidiir ve Sef taniminin disindaki birim ¢alisanlarini,

h) Evlendirme Memuru: ilgili ydnetmelik geregi Nikah akdi yapmaya belediye baskani
tarafindan yetki verilen memuru,

1) Birim Arsivi : Her birimin kendi biinyelerinde saklamasi gerekli evraklarin saklandigi
boliimii,

i) Yonetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ydnetmeligi’ni ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5-(1) Yaz Isleri Miidiirliigii’niin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef

¢) Memur

d) Isi
e) Sozlesmeli Personel



(2) Miidiirlugiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Kararlar B6liimii Memurlari

d) Destek Hizmetleri Boliimii Memurlari
e) Evlendirme Boliimii Memurlari

) Arsiv Bolimii Memurlari

Baghhk

MADDE 6-(1) Yaz: Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanmna veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 7- (1) Miudiirliigiin Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri:

a) Midiirliiklerden Belediye Meclisinde goriisiiliip, karara baglanmak iizere Belediye
Bagkanligindan havaleli olarak gonderilen dosyalarla meclis glindemini Belediye Bagkani
adina hazirlayip, Meclis Baskanina, Meclis baskan vekilleri ve meclis iiyelerine sunmak,

b) Olusturulan Meclis toplant1 giindem dosyasin1 Meclis Uyelerin adreslerine; gorevlilerce
veya posta marifetiyle tebligatin yapilmasini saglamak,

c) Belediye Meclisinde alinan metin haline getirilen kararlar1 ve tutanak 6zetlerini Meclis
Bagkanlik divani1 gorevlilerine imzalatilmasi ve bu kararlarin arsivleyerek muhafazasini
saglamak,

d) Belediye Meclisince alinan kararlardan Belediye bagkani tarafindan yasal siiresi i¢erisinde
yeniden goriisiilmek Ttlizere Meclise iade edilmeyen kararlarin; miilki gonderilmesini
saglamak,

e) Alinan kararlarin ilgili Miidiirliigiine génderilmesinin kontroliinii saglamak,

f) Meclis toplant1 tarihi, toplanti giindemi, karar &zetleri, tutanak 6zetleri, Meclis iiyeleri ve
ithtisas komisyonlar1 gorev dagilimi listesinin internet ortaminda yayinlanmak iizere Bilgi
Islem Miidiirliigii’ ne gonderilmesini saglamak,

g) Belediye meclis iiyelerine meclis toplantilarina katildiklar1 her giin i¢in huzur hakki
O0denmesi i¢in ilgili evraklarin Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesini saglamak,

(2) Miidiirliigiin Belediye Enciimeni ile Ilgili Gorevleri:

a) Belediye birimlerinin bagli olduklar1 Baskan Yardimcisinin uygun goriisii ile Belediye
Baskaninca Enciimene havale olunan dosyalarla, Enciimen giindemini olusturmak ve toplanti
esnasinda Enclimene sunulmasini saglamak,

b) Belediye Enciimenince alinan kararlarin yazilmasini, dosyalanmasini ve geregi icin ilgili
birimlerine gonderilmesini saglamak,



c) Enclimence alinan kararlarin, encimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlar1 Enclimen baskani ve iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

d) Enciimen toplantisina katilan enciimen baskani ve iiyelerine huzur hakki 6denmesi igin
ilgili evraklarin Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini saglamak,

(3) Miidiirligiin Genel Evrak kayit ile ilgili gorevleri:

a) Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin olusturulmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Belediye'ye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimmetle kontrollii teslim alinmasini
saglamak,

) Gelen evrakin kaydedilmesini ve konularina gore evrak ve belgelerin tasnif edilmesi ve
ilgililere ulastirilmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Belediye'nin tiim birimlerinden kurum digina gonderilecek evrakin ilgili yerlere belirli bir
diizen icerisinde gonderilmesini saglamak,

e) Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekgelerine havale alinarak
vatandasin isiyle iliskili miidiirliige yonlendirilerek ilgili miidiirliige génderilmesini saglamak,

f) Belediyeye gelen ve belediyeden giden tiim evrakin giris ve ¢ikislarini kayit altina almak,
(4) Miidiirliigiin Evlendirme Birimi ile Ilgili Gorevleri:

a) Miidiirliige evlenme akdi yapmak tizere yapilacak bagvurulari kabul etmek,

b) Evlendirme Memuru tarafindan nikahlarin kayilmasini saglamak,

c) Nikah islemlerinin tamamlanmasindan sonra Niifus Miidiirligiine nikah bilgilerini
bildirmek, Mernis tutanaklari islemek,

(5) Belediye Basgkanligi tarafindan verilen sair hukuka uygun emirleri yeri getirmek,
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 8-(1) Mudiiriin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Midirlige ait stratejik planlart hazirlamak ve faaliyetleri stratejik planlara uygun olarak
yapmak,

b) Midiirliiglin verimliligine arttirilmasini ve islerin daha kaliteli diizenli ve siiratli bir sekilde
yliriitiilmesini saglamak tizere ¢alisma metotlarin1 gelistirmeleri i¢in astlara mesleki bilgi
aktarmak,

) Midiirliikte gorev yapan tiim personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek,

¢) Tim personelin disiplin amiri olmakla ilgili yonetmeliklerde verilen gorev ve yetkileri
kullanmak,

d) Personele yonetmelik hiikiimleri kapsaminda gorev dagilimi yaparak gorev dagilimi
kapsaminda veya sair yazili veya soOzlii verdigi gorevlerin etkin verimli ve zamaninda
yapilmasini saglamak,



e) Harcama yetkilisi sifatiyla Mali Hizmetler Miidiirliigii ile yapacagi ortak calisma ile
midiirliik biit¢esini hazirlamak, biitce kapsaminda hareket edilmesini saglamak,

f) Baskanlik makaminin kanunlara uygun verdigi sair gérevleri yerine getirmek,
Destek hizmetleri birimi gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9-(1) Destek hizmetleri biirosunun gorevleri agagida belirtilmistir;

a) Bagkanlik disina gonderilecek evraklarin kayit edilip ilgili yerlere havalesini, posta veya
kurye vasitasiyla gonderilmesini saglamak,

b) Diger Miidiirliiklerden ve dis kurumlardan gelip Miidirliikle ilgili isleri takip etmek,

) Vatandaslar tarafindan verilen her tiirlii dilek¢eyi konusu itibariyle ilgili birimlere Baskan
Yardimcisina havale ettirmek,

d) Miiteferrik yazismalar1 yapmak,
e) Miidiirliigiin demirbas islemlerini takip etmek,

f) Belediye birimlerinin posta ile gidecek evraklarinin posta g¢ekimini yaparak postaya
vermek,

9) Ilge sinirlart igindeki kamu kuruluslar1 ile Biiyiiksehir, Valilik ve benzeri kamu
kurumlarina kurye (memur, gorevli) ile zimmetle teslimi yapilmasi saglamak.

Evlendirme birimi gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10-(1) Evlendirme biirosunun gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Evlendirme Memurlugunca evlenmek isteyenlerin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul
etmek,

b) Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,
c) Aile ciizdani diizenleyip vermek,

d) Evlenen kisilerin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak, evlenme kiitiigii dosyalarini iyi bir
sekilde muhafaza etmek,

e) Ilce disinda evlenmek isteyenlere izin belgesi diizenlemek.

Kararlar birimi gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11-(1) Meclis Kararlari ile ilgili gorevleri asagida belirtilmistir;

a) 5393 sayili yasada belirtilen giinlerde meclisin toplant1 yapmasini koordine etmek,

b) Belediye Meclisine bagkanlik makamindan havaleli gelen teklifleri kayda alarak giindemi
olusturmak,

C) Mecliste komisyonlara havale edilen evraklarin, komisyon da incelendikten sonra
hazirlanan raporlar1 toplantida belediye meclisine sunulmasi islemlerini yapmak,

d) Karara baglanan tekliflerin, kararlarin1 yazip, imzalanmasina miiteakiben Belediye
Baskaninca tekrar goriisiilmek iizere Belediye Meclisine iade etmemis oldugu kararlardan
Biiyliksehir Belediye Baskanligina gonderilmesi gereken kararlarin 1ilgili Miidirligii



vasitastyla gonderilmesini saglar. Ayrica; biitiin kararlar1 yasal siiresi icerisinde onaylanmasi
i¢in miilki idare amire génderilmesini yapar.

e) Kesinlesen meclis kararlarini internet ortaminda yaymmlanmak iizere Bilgi Islem
Miidiirliigii’ne gondererek, kamu oyunun bilgilenmesini saglar,

f) Miilki idare amirince onaylanan kararlarin bir suretini ilgili birimine sevkini yapar, bir
suretini de birim arsivinde saklanmasini saglar.

(2) Enctimen Kararlar1 ile ilgili gérevleri asagida belirtilmistir;

a) Enclimenin tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine etmek ve bunla ilgili
yazigmalarin takibini yapmak,

b) Baskanlik makamindan Enciimende goriisiilmek iizere havale edilen dosyalar ile ilgili
Enclimen kararlarinin yazilmasini saglamak,

c) Kararlar teklif midiirliigiine geregi yapilmak tizer sevkini yerine getirmek,
d) Tim enclimen kararlarinin numara sirasi vererek arsiviemesini yapmak,
DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin planlanmasi

MADDE 12-(1) Mudiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurtilir.

Gorevin yiiriitiillmesi

MADDE 13-(1) Mudiirlikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 14-(1) Midiirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

a) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

b) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

c) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler

ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 15-(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiritilir. Midirligiin,
Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar, Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 16-(1) Genel Evrak Birimi ile ilgili gérevler sunlardir:

a) Baskanligimiza diger kurum, kurulus ve sahislardan gelen biitin evraklar ile
Bagkanligimizdan gonderilen evraklar, genel evrak bdliimiinde ilgili gorevliler tarafindan
zimmetle imza karsilig1 ya da ilgilisinden elden teslim almak,

b) Baskanligimiza bagli tiim birimler, disaridan kendi birimlerine evrak kabul edemezler ve
disariya kendi birimlerine evrak gonderemezler.

c) Genel evrak boliimiine teslim edilen tiim evraklar, bilgisayar ortaminda veya kayit defterine
gelen-giden evrak kaydini yapar,

(2) Gelen Evrak ilgili gorevleri asagidaki gibidir.

a) Belediye; baskanligimiza posta, kurye ve vatandas kanali ile gelen evraklari, gorevliler
tarafindan zimmetle teslim alindiktan sonra bilgisayar ortaminda veya kayit defterinde kayit
altina alinip, havale iglemlerinden evraklar ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

(3) Giden Evrak Ilgili gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediye Bagkanligimiza bagli Miidiirliikklerden gelip, disariya gonderilecek evraklar
bilgisayar ortaminda veya kayit defterinde kayit edildikten sonra ilgili birimlerce postaneye,
kurum ve kuruluslara zimmet ile teslim edilir.

b) islemi biten evraklar ilgili dosyasina konularak Miidiirliik arsivinde saklanir.

¢) Yazi Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 17-(1) Midiirliklerde yapilan yazigmalarin birer sureti konularma gore tasnif
edilerek ayr klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin
muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.



YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 18-(1) Midiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
SEKIZINCI BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 19-(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 20-(1) Bu yodnetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve Miilkii idare amirinin
onayindan sonra yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmelik hiikiimlerine Belediye Baskan1 adina, Yaz1 Isleri Miidiirliigii yiiriitiir.

Rasim YUKSEL Merdin CANTAS Temel YURUK
Meclis ve Belediye Meclis Katibi Meclis Katibi
Baskani



