T.C.
MENTESE BELEDiYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmelik, Mentese Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gdrev
yetki ve sorumluluklari ile bu gorevlerin yapilis sekline ait usul ve esaslar1 belirler.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Mentese Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus
amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,
03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Mentese Belediye Baskanini,

b) Bagkan Yardimcisi: Mentese Belediye Bagkan Yardimcisini,
c¢) Baskanlik: Mentese Belediye Baskanligini,

¢) Belediye: Mentese Belediyesini,

d) Enciimen: Mentese Belediye Enciimenini,

e) Kanun: 5393 sayil1 Belediye Kanununu,

f) Karar: Meclis ve Enclimen Kararlarini,

g) Karar Ozeti: Enciimen ve Meclis Karar Ozetini,
&) Meclis: Mentese Belediye Meclisini,

h) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,

1) Midiirliik: Yazi Isleri Miidiirligiind,

i) Personel: Yazi Isleri Miidiirliigii personelini,

j) Servis: Midiirlige bagl alt birimleri ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghlik ve Denetim

Kurulus

MADDE 5- (1) Mentese Belediye Baskanhign Yazi Isleri Miidiirliigii, igisleri Bakanliginin 22
Subat 2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligi geregince Mentese Belediye
Meclisinin 12/04/2014 tarihli ve 16 sayili karariyla kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagidaki gibidir;
a) Yaz Isleri Miidiirii

b) Sef

c) Memur

¢) Isci



(2) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Idari Isler ve Kararlar Servisi

b) Genel Evrak Servisi

¢) Evlendirme Memurlugu Servisi

Baghhk
MADDE 7- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskan1 ve yetkilendirdigi Baskan Yardimcisina
bagli olarak ¢alismalarint yiiriitiir.

Denetim

MADDE 8- (1) Miidiirliikk ¢aligmalar1 ve sonuglart Belediye Baskani ve yetkilendirdigi Baskan
Yardimcisi tarafindan denetlenir.

(2) Midiirliik, baskanin talimati iizerine galismalar ile ilgili her tiirli bilgi, belgeyi inceleme ve
denetlemeye esas olmak tizere sunmakla yiikiimliidiir.

(3) Yazi Isleri Miidiirii, birimi ile ilgili is ve islemleri her zaman denetleme yetkilisine sahiptir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 9- (1) Midiirliigiin gorevleri sunlardir;

a) Yazi Isleri Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger kanunlari Belediye Meclisine
yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Meclis toplantilarina ait
giindemi hazirlar, glindemi kamuoyuna ilan eder, meclis liyelerine teblig eder, meclis goriigmelerinin
saglikli bir sekilde gerceklesmesi igin gerekli tiim idari tedbirleri alir, meclis goriismelerini ses ve
goriintiilii kayit cihazlar1 ile kayit altina alir, goriisme tutanaklari ve mecliste alinan kararlar1 yazar,
kararlar1 Bagkanlik Divaninin imzasina sunar, Kkararlarin bir suretini bilgi i¢in (5393 sayili Belediye
Kanununun 81 inci maddesinde belirtilen konularda alinan kararlar onay i¢in) miilki idare amirine, geregi
icin ise ilgili birim miidiirliigline génderir, karar asillarin1 dayanak belgeleri ile beraber arsivler elektronik
ortamda saklar ve alinan tiim kararlarin karar 6zetlerini belediyenin resmi internet sitesinden kamuoyuna
duyurur.

b) 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger kanunlarin Belediye Enciimenine yiikledigi
sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Enclimen toplantilarina ait glindemi
hazirlar, enciimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklesmesi igin gerekli tiim idari tedbirleri alir,
enciimende alinan kararlarin 6zetlerini enciimen kayit defterine isleyerek karar numarasi verir, kararlarin
bir suretini ilgili birim midiirliiklerine gonderir ve karar asillarin1 dayanak belgeleri ile birlikte arsivler ve
elektronik ortamda saklar.

c) Belediyeye gelen tiim evrak, belge ve postalari teslim alir. Konularina gére evrak ve belgelerin
aymrimini ve kaydini yaparak ilgili birimlere zimmet karsilig1 veya elektronik ortamda ulagtirilmasini, ayn
sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen icerisinde saglar.

¢) Yasa geregi Baskana gorev olarak verilen resmi nikah islemlerini Bagkanin onay1 ile
gorevlendirecegi Evlendirme Memuru aracilify ile yapilmasini saglar. Evlenmek isteyenlerin evlenmeye
dair miiracaatlarin1 kabul eder, mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlar, aile clizdanini
diizenler, evlenen kisinin niifus kiitiikklerine tescilini saglar ve evlenme kiitligli dosyalarin1 yonetmelikte
belirtildigi sekilde muhafaza eder.

d) Miidiirliigiin gorev alanina giren hizmetler kapsaminda elde edilen kisisel veriler, ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak islenir, saklanir ve korunur. Gizlilik ve veri glivenligine iligkin gerekli idari ve
teknik tedbirler alinir.

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 10- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢cer¢evesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 11- (1) Midiirliik, Belediye Bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekte sorumludur.

(2) Miidiirliik, belediyenin Stratejik Planinda 6ngordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Idari Isler ve Kararlar Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) idari Isler ile ilgili hizmetler asagidaki sekilde yiiriitiiliir;

a) Personelin, izin, rapor siireleri ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek,

b) Personelin iicretine konu bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

) Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarini hazirlamak,

¢) Miidiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

d) Miidiirliigiin i¢ ve dis yazigsmalarin1 gergeklestirmek ve yazisma evraklarinin standart dosya
planina uygun olarak dosyalama ve arsivlemesini saglamak,

e) Taginirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, tasinirlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak, (Tasinirlara iliskin gorevler miidiiriin gorevlendirdigi tasinir kayit yetkilisi ve
taginir kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

(2) Meclis galismalari ile ilgili hizmetler asagidaki sekilde yiiriitiliir;

a) Her ay yapilan Meclis toplantilarinin giindemini belirlemek amaciyla Baskanlik Makaminin
emir ve direktifleri dogrultusunda; tiim midiirliiklerle iletisim kurmak,

b) Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan midiirliigiin bagl bulundugu Belediye
Baskan Yardimcisi tarafindan incelendikten sonra, Meclis Baskanlig1 adina yazilan bir yaziyla Baskanlik
Makamina sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilen evrakin yine
Bagkanin emir ve direktifleri dogrultusunda Meclis glindemine alinmasini saglamak,

C) Meclis toplanti tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az {li¢ giin 6nceden imza karsilig1 giindemin teslimi, taahhiitlii posta, telefon,
elektronik posta, SMS veya faks, belediye web sitesinde yayimlama gibi ispat edici yontemlerden bir
veya birkacini kullanarak Meclis iiyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru ve ¢agrisim
cesitli yontemlerle halka duyurulmasini saglamak,

¢) Belediye Kanun ve diger kanunlara gore Meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini
yasalarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde sonuglandirilmasini saglamak,
(Birimlerce onerilen konularin yasa, tiiziik, yonetmelik hiikiimlerine gore oldugu agikca belirtilmis olmasi
gerekir.)

d) Meclis iiyelerinin, Meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her birlesim
icin, lizerinde toplant: tarihi ile Meclis liyelerinin isim ve imzalari bulunan hazirun listeleri olusturmak,
Meclis iiyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu listelerden bir suretinin Meclis Uyesi
Huzur haklarinin 6denmesi igin Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine gdnderilmesini saglamak,

e) Bir onceki meclis toplantisinda alinan Meclis kararlarini, sonraki ilk gelen Meclis toplantisinda
Meclis tiyelerine dagitmak,

f) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplant1 salonuna go6tiirmek, Meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak ve
toplantilarin saglikli bir sekilde ger¢eklesmesini saglamak,

g) Meclis isleyisinin, goriismelerinin, kararlar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve ydnetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

g) Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek,
Ilgili dosya veya evraki Komisyonu toplamak iizere ilgilisine teslim etmek,

h) Meclis iiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru onerge Orneklerinin ilgili midiirlige
gonderilmesini ve gelen yanitlarin Bagkana sunulduktan sonra 6nerge sahibine iletilmesini saglamak,

1) Meclis ¢aligmalar1 ve miizakerelerinin tutanak haline getirilmesi, Meclis kararlarinin yazilmasi,
Meclis Baskanm1 ve Katiplere imzalatilmasi, onaylatilmasi ve konularina gore ilgili Midiirliiklere
gonderilmesini saglamak,



1) Biyiiksehir Belediye Baskanligi ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis karar ve
evraklart hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda Birim
Amirine bilgi vermek,

J) Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi amaci
ile Belediyenin internet sitesinde yaymlanmasini ve Ilgenin muhtelif yerlerinde bulunan ilan tahtalarina
asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak,

k) Meclis evraklarinin diizenli olarak kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

(3) Enclimen galismalari ile ilgili hizmetler asagidaki sekilde yiiriitiiliir;

a) Birim Midiirliiklerinin; Enclimende goriisiillmek tizere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak, Enciimen giindemini olusturmak; giindem konularini anlasilir bir dille, agik ve
0z olarak yazmak, hazirlanan glindemi ¢ogaltarak Enciimen iiyelerine dagitmak,

b) “Enciimende, sadece Baskan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enclimen evraklari
havale tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar goriisiilmelidir. Enciimene gonderilecek yazilarda
silinti, kazint1 olmamasi esastir. Diizeltme ve ¢izinti varsa da lizerleri miihiirlenmis ve imzalanmig olmali”
hiikiimlerine gore, personel teslim aldig1 evraklarin bahsedilen 6zelliklere sahip olup olmadigina dikkat
etmek,

) Toplant1 yerinin, giin ve saatinin Enclimen iiyelerine duyurulmasini saglamak,

¢) Enciimen toplantilarina katilmak, Enciimen salonu ve gorevlilerin organizesini yapmak,
Enciimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

d) Giindeme alinan konular1 ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlar1 yazmak, karar ve
Enciimen karar 6zet defterinin Enclimen Baskan ve {iyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak,

e) Enciimen toplantilarinda ihtiyag duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir
bulundurmak,

f) Enciimende verilen kararlari numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin
Enclimen Bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili birimlere
zamaninda ulastirilmasini saglamak, Enclimen kararina katilmayan iiyelerin, karara katilmay1s nedenlerini
karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,

g) Enciimen evraklarinin diizenlenmesi, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

g) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanununa gore yapilacak ihalelerin hazirliklarmin takibini yapmak ve
ithalenin yapilmasinda Enciimen iiyelerine yardimci olmak,

h) Baskanliktan, Enciimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili servise
iletilmesini saglamak,

1) Enclimen tiyeleri aylik ddenekleriyle ilgili olarak, Enclimen toplant1 tarihleri ve bu toplantilara
katilan iiyelerle ilgili Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiyle yazisma yapilmasini saglamak,

1) 3628 sayili kanun geregince se¢imle gelinen gorevlerde se¢imin kesinlestigi tarihi izleyen 2 ay
icinde, ayrica gorevlerine devam edenlerin sonu (0 ve 5) ile biten yillarda en ge¢ Subat ay1 sonuna kadar
mal bildirimlerini yenilenmesi maksadiyla mal bildirimi formlar1 hazirlayip Meclis iiyelerine dagitmak,

j) Meclis Uyeleri tarafindan doldurulan mal bildirimini teslim tutanagi ile teslim alarak dosyasinda
muhafaza etmek,

k) Goérevleri biten Belediye Meclis Uyeleri ayrildiklari tarihi izleyen bir ay i¢inde mal beyanlarini
bildirmek zorundadirlar. Yine bu durumda tiyelere gorevleri sona ermeden bir yazi ile bildirmek,

(4) Personel, 657 sayili1 Kanun ve diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorevleri ilgili
yasal mevzuat ¢ercevesinde tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Genel Evrak Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Genel Evrak ile ilgili hizmetler asagidaki sekilde yiritiilir;

a) Kurum ve kuruluslardan, gelen her tiirlii evrak ve dilekgeleri Miidiirlik Otomasyon Sistemine
kayit ettikten sonra, miidiirliiklere dogrudan sevk ve havalesi yapilmak {izere hazir hale getirmek,

b) Havalesi yapilan evraklarin birimlere zimmet karsiliginda zamaninda ulastirilmasini saglamak,

¢) Kurum i¢i ve kurum dig1 birim ve kisilerden gelen gizlilik dereceli evraklarin, mahsus gizli
evrak defterine kayitlarin1 yaparak ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

¢) Belediyeye verilen dilekgelerin ilgili birimlerin zamaninda cevabinin verilmesi ile ilgili
Otomasyon Sisteminden takibini yapmak, birimler tarafindan zamaninda cevabi verilmeyen dilekgelerle
ilgili Midiirliige bilgi verip gecikmeye mahal veren Miidiirliigiin uyarilmasini saglamak,
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d) Belediyeden giden evraklarin Miidiirliikk Otomasyon Sistemine kayit islemlerinden sonra, elden
teslim edilmesi gereken evraklarin kurye aracilig ile ilgili kurum, kurulus ya da kisilere zimmet karsilig1
teslim edilmesini saglamak,

e) Posta ile gonderilecek evraklari posta zimmet fisine kaydederek, Miidiirliik istegine gore adi,
taahhiitlii veya iadeli-taahhiitlii olarak yasal siiresi igerisinde PTT’ye zimmet karsilig1 teslim edilmesini
saglamak,

f) Resmi posta pullarinin miktar ve tutar olarak harcamalarini takip etmek ve bunlarla ilgili hesab1
tutarak, harcama sonrasinda alinan avansi kapatarak mahsup islemlerini yapmak,

g) Baskanliktan faks ile gonderilecek evraklari zaman kaybetmeden gonderilmesini ve faks
yoluyla gelen evraklari ilgili birimlere iletimini saglamak,

(2) Genel Evrak Servis personeli; Belediyeye gelen ve Belediyeden gonderilen her tiirlii evrak ve
yazigsmanin kontroliinii yapmak, is ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali evrak kayitlarindan ve her tiirlii
evrak kaybindan Miidiirliige kars1 sorumludur. Ust Yoneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

Evlendirme Memurlugu Servisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Evlendirme Memurlugu midiirliige bagh olarak Belediye Baskaninca yetkili
kilinan evlendirme memurlar tarafindan ytirtitiliir.

(2) Evlendirme Memurlugu ile ilgili hizmetler asagidaki sekilde yiiriitiliir;

a) Evlendirme memurlari, evlenme islemi igin gelen kadin ve erkegin evlenmeye iliskin
miiracaatlarini kabul etmek,

b) Mevzuatin 6ngordigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak,

c) Evlenme islemini yapmak,

¢) Uluslararasi aile ciizdanini diizenleyip vermek,

d) Evlenmeyi evlenme kiitiiklerine isleyip tescilini ger¢eklestirmek,

e) Evlenme kiitiigii ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek,

f) Sunulan evlenmeye esas belgelerin incelenmesi sonucunda evlenmelerine engel bir hallerinin
bulunmadig tespit edilen ¢iftlere imza ettirerek, evlenme beyannamesi ve evlenme izin belgesini vermek,

g) Denetim yapmak isteyen yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde
bulundurmak,

g) Islerin aksamadan yapilmasini saglamak ve gerekli tedbirleri almak,

h) Evlenmenin yapilmasina esas olan dosya ve belgeler evlenme tarihinden itibaren 10 y1l siire ile
arsivleme igin gerekli fiziksel sartlarin olusturuldugu odalarda arsivlemek. Evlenme tarihi tizerinden 10
yil siire gegen, evlenme evraklarii imha etmek veya imha edilmesine nezaret etmek, imha tutanagi
diizenlemek.

1) Imha edilemeyen, evlenme kiitiikleri ve evlenmenin niifus kiitiiklerine tesciline dair
bildirimlerini siiresiz olarak arsivlemek.

1) Evlendirme aile ciizdam1 satin almak, evlendirme memurluklarina dagitiminmi yapmak ve
kayitlarini tutmak,

7) Evlendirme memurlarinin gorevi ile ilgili tiim ihtiyaglarini karsilamak,

k) Miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.

(3) Evlenme islemi i¢in usuliine uygun olarak miiracaatta bulunan vatandaglarin evlenmelerini
kabul etmek ve bu islemleri belediye yetki alani i¢inde gergeklestirmek yetkisi dahilindedir.

(4) Evlendirme memurlari; evlilik islemlerinin mevzuata uygunlugu yoniinden ilgili niifus
miidiirliiklerine, gorevleri ve yetkileri yoniinden miidiire, bagkan yardimcisina, bagkana ve yiirtirliikteki
mevzuata karsi sorumludurlar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Bu yoOnetmelikte belirtilen Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

b) Birimini Baskanliga karsi temsil eder. Yazi Isleri Miidiirliigiiniin goérev ve sorumluluklari
alanina giren konular1 Belediye Bagkani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar
dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek. Ayrica
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calisma alani ile ilgili tim mevzuati izlemek, personeline duyurmak ve miidiirlik c¢alismalarinda
uygulanmasini saglamak,

¢) Midiirliiglin harcamalari ile ilgili Harcama Yetkilisi gorevini yerine getirmek,

¢) Belediyeye gelen tiim resmi evrak ve dilekgeleri ilgili miidiirliiklere havale eder, birden ¢ok
mudiirliikleri ilgilendiren yazigmalarin koordinesini yapar gerek duyuldugunda sonuglandirir.

d) Birim gorevlileri arasinda gorev boliimii yapmak, personelin izin planini yapmak, hastalik,
rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini gérevlendirmek,
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak, calisma kosullarini iyilestirmek ve prensipler
koymak,

e) Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarini, devam ve devamsizliklarini izlemek; miidirliigiin
calisma konulari ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarla is birligi kurmak,

f) Birinci disiplin amiri olarak miidiirliik servislerinin plan ve programli bir sekilde ¢alismalarini
diizenlemek, personel arasinda igbirligi, uyum ve denge ortaminin saglanmasi, personelin performans
durumunu izlemek, degerlendirmelerden sonra gerek gormesi halinde ceza ve miikafat icin iist makamlara
teklifte bulunmak,

g) Calisma veriminin arttiritlmasi amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla
ilgili yayinlar satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

g) Biriminde takim ruhunu gelistirecek ve toplu basarilarin artmasini saglayacak yeni ¢oziimler
iiretmek,

h) Midirliige ait biitiin kisimlarin c¢alismalarin1 izlemek, faaliyetlerini denetlemek, varsa
aksakliklar1 gidermek ve gerekli direktifleri vermek,

1) Midiirligiin ¢aligmalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢alisma
programi hazirlamak veya hazirlattirmak, hazirlanan ¢alisma raporunu Baskanligin onayina sunmak ve
hazirlanan bu ¢alisma programina goére sevk ve idareyi temin etmek,

i) Baskanlikca onaylanan ¢aligma programinin gerceklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek,

j) Midirliigiin kurulusuna ve yaptigi gorevlere iliskin ileriye doniik hedefleri belirlemek,
Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kararlar vermek, cesitli konulara iliskin farkli yollar ve
¢oziimler arasindan se¢im yapmak,

k) Midiirliikte yapilan c¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

1) Bagkanliga, Bagl birimlerden Meclis ve Enciimende goriisiilmesi i¢in sevk edilen evraklarin
kontroliinii yapmak, Meclis ve Enclimen giindemini Bagkanlik adina hazirlamak,

m) Meclis veya Enciimene gonderilecek dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
noksanliklarin ilgili Miidiirlik¢e giderilmesini saglamak, gerekirse dosya konusunda Hukuk Isleri
Miidiirliiglinden sozlii veya yazili goriis alinmasini saglamak,

n) Diger kurum, kurulus ve kisilerden gelen evraklarin, Baskanlik Makamina gonderilmeden 6nce
incelemesini yapmak,

o) Miidiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarini, faaliyet raporlarini, performans degerlendirmesini
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iligskin degerlendirme ve
sonuglar tiretilerek uygulamaya gecirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

0) Diger Kurum, Kurulus ve kisilere gidecek evraklarin, gonderilmeden 6nce son incelemesini
yapmak,

(2) Midirliigiin, is ve islemlerinin yiriitilmesinde, midiirden sonra gelmek, miidiire karsi
sorumlu olmak ve sinirlart belirtilmek suretiyle miidiiriin teklifi lizerine Belediye Bagkani onay1 alinarak
imza yetkilisi gérevlendirilebilir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendisine miidiir tarafindan verilen
gorevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitiir, yerine getirilmesini saglar ve birim miidiiriine bilgi verir.

b) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

¢) Isleri plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini, vaktinde bitirilmesini ve yapilan
gorev boliimiiniin isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklari miidiire bildirir.
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¢) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitiir.

d) Midiirliikteki gorevlerin yerine getirilmesi adina miidiiriin gozetiminde gerekli c¢aligmalari
yiiriitiir.

e) Birim servisleri arasinda koordinasyonu saglar.

f) Miidiirliikten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklar1 miisterek bir zabait ile teslimini saglar.

g) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

g) Ustlendigi gorevleri zamaninda, dogru ve eksiksiz sekilde yerine getirmekle Miidiire karsi
sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve stirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle ilgili verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevlerin en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

e) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak icin gerekli cabayi ortaya koyar.

g) Is boliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calisir.

g) Verilen isi 6ngoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml
arttirir.

1) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali goérdiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar.

1) Verilen goreve uygun, is ve islemleri gerceklestirir.

J) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Inceleme islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.

n) Miidiirliigi ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

0) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisilir.

0) Personel, yiiriirliikteki mevzuatla belirlenen diger gorevler ile Miidiir tarafindan verilen igleri
zamaninda, dogru ve eksiksiz sekilde yerine getirmekle yiikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte 07/04/2015 tarihli ve 59 sayili
meclis karariyla yiiriirliikte olan Yaz1 Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi ile birlikte
ilgili diger diizenlemeler yiiriirlilkten kaldirilmigtir.

Yonetmelikte yer almayan hiikiimler
MADDE 19- (1) Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.



Yiiriirliik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m) bendi
geregi Mentese Belediye Meclisince kabulli ve www.mentese.bel.tr web sayfasinda yayimlanmasini takip
eden ilk is glini yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yo6netmelik hiikiimlerini Mentese Belediye Baskani yiiritiir.



