T.C.
KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amag

MADDE-1 Bu yonetmeligin amaci; Kepez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gorev alam, yetkileri,
sorumluluk ve gorevlerinin yerine getirilisi ve yetkilerinin kullaniminda bagvurulacak yontemleri ile ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE-2 Bu yénetmelik, Kepez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin; kurulus, teskilatlanma, gorev ve
caligma diizeni ile iliskin ilke ve kurallar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE-3 Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 657. sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili
Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE-4 Bu yonetmelikte ad1 gecen

a) Belediye Bagkanhg: Kepez Belediye Bagkanligini,

b) Baskan Yardimcis: Kepez Belediyesi Bagkan Yardimcisin,

¢) Mudurluk Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

d) Personel: Yazi Isleri Miidiirliigiinde gérevli tiim personelleri,

e) Meclis: Kepez Belediye Baskanligi Meclisini,

f) Enciimen: Kepez Belediye Baskanligi Enciimenini,

g) Genel Evrak: Yaz Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Islemlerini,

h) Evlendirme Memurlugu: Kepez Belediye Bagkanligi Evlendirme Memurlugunu,
1) Bilgi islem Boliimii: Kepez Belediyesi Bilgi Islem Boliimiinii ifade eder.
Temel Ilkeler

MADDE-5 Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun gicli
ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢0ziim iiretmektir.

Belediyenin amaclarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak yontemleri belirlemek,
gerekli planlamalar1 yapmak.

Belediyenin giiclii ve zayif yonlerini belirlemek, karsi karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz etmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek.

Yonetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmak,
toplam kalite yonetimine gegcmek.



IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE-6 02/11/1991 gun ve 1991/38831 Sayili kanunla Kepez Belediye Baskanligi kurulmus olup,
03.07.2013 giin ve 2013/147 sayili Meclis karartyla Yaz Isleri Miidiirliigii kurulmus ve faaliyete gecmistir.
Yaz lsleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48. nci maddesinde ifade edildigi amir hiikmii dikkate
alinarak 22/02/2007 tarihli ve 26442 say1li resmi gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren “Belediye ve Bagh
kuruluslar1 ile Mahalli Idare ve Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina” uygun olarak 14/04/2009 tarih
ve 2009/5 sayili meclis karari ile kurulan birim miidiirliiklerindedir.

Teskilat
MADDE-7 Yaz Isleri Miidiirliigii niin teskilat yapis1 asagidaki sekildedir.

1-) Yazi Isleri Miidiirii,

2-) Yazi Isleri Biirosu,
a)Genel Evrak Islemleri,
b)Meclis islemleri,
¢)Enciimen Islemleri
d) Hukuk Isleri

3) Evlendirme Memurlugu

4) Bilgi Islem Boliimii

YAZI ISLERI MUDURLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

BELEDIYE BELEDIYE BELEDIYE
MECLIS| BASKANI ENCUMENI
BASKAN
YARDIMCIS|



MUDURLUK GOREV VE YETKILERI
MADDE-8

1)Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri:

a) Yazi lsleri Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanma giren konular1 Belediye Baskam ve/veya
Bagkan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir. Gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapar. Miidiirliikk faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir. Yillik, aylik, haftalik,
glinliik ¢alisma programlar1 hazirlar veya hazirlattirir. Bu programlara gore sevk ve idareyi temin eder. Bu
konularda (st makamlara gerekli raporlar1 sunar. Personelin, ¢alisma kosullarini iyilestirir ve duzenli
calisma ile ilgili prensipler koyar. Mdudurlik personelinin  performans durumunu izler, gerekli
degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve mikafat icin st makamlara teklifte bulunur.

b) Personelin izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar. Rapor, dogum, 6liim vb. konularda
yazigmalari takip ve kontrol eder.

¢) Belediye Bagkanligina; dis ve i¢ kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin kontroliinii
yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagsmasini ve arsivlemesinin yapilmasini kontrol eder.

d) Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini yaparak,
yerine ulagmasini saglar.

e) Baskanliga bagl birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimenine goriisiilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla, Bagkanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

f) Meclis toplant1 tarihini, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, Belediye
Kanununun 20.ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin dnceden resmi yazi ile tebligini, faks ve telefon
araciligiyla Meclis Uyelerine ulasmasinin kontroliinii yapar, ayrica Belediye Baskanligi’nin internet
sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek iizere yayiminin kontroliinii yaptiktan sonra Meclis toplantisinin
yapilmasini saglar.

g) Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplanti tutanaklarini ve siradaki Meclis
toplantisinin ne zaman yapilacaginin, Belediye internet sayfasindan yayimi ve Meclis toplant1 giindeminin,
Meclis toplanti salonu girisindeki ilan tahtasinda ilan edilmesinin kontroliinii yapar.

h) Alinan Meclis kararlarinin, Belediye Baskaninca; yasal siiresi igerisinde Belediye Meclisine iade
edilmemesi durumunda, yedi gun igcinde mulki idare amirine ulagilmasinin kontroliinii yapar.

I) Milki idare amirine gonderilen kararlari ek belgeleriyle birlikte ilgili birimine goénderimini
saglanir.

i) Belediyenin imar ve biitge hakkindaki Meclis kararlarimin Valilik Makamina gonderilmesinin
saglanmasi agisindan ilgili midiirlikleri yaz ile bilgilendirilir.

j) Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda,
Baskanlik adina Enciimen giindemi hazirlar iiyelere dagitimimi yaptirir. Enciimen toplantisina Belediye
Kanununun 33.maddesi geregince Belediye Baskaninin gorevlendirme yazisiyla Enclimenin memur iyesi
olarak toplantiya katilir, toplantida alinan kararlarin yazilmasini, sonuglariyla birlikte Enciimen kayit
defterine kayit edilmesini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten sonra
arsivlenmesini yaptirtr. Bununla birlikte Encimen ve Meclis Uyelerinin huzur hakk: {icretlerinin 6denmesi
icin bir st yaziyla birlikte Mali Hizmetler Midiirliigiine sevkinin yapilmasini kontrol eder.

k) Stratejik Planlama ile ilgili miidiirliigiiniin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

I) Ulusal bayram, Cumhuriyet Bayrami ve resmi bayramlar, Ulusal Egemenlik ve Cocuk Bayramu,
Atatiirk’ii Anma ve Genglik ve Spor Bayrami, Zafer Bayrami ile mahalli kurtulus giinleri, Atatiirk giinleri ve
tarihi gilinlerin kutlamasin1 saglamak amaciyla 5 Mayis 2012 giin ve 28283 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan 2012/3073 sayili yonetmelik hiikiimlerini uygular.
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2)Yaz Isleri Miidiirliigii Biirosunun Gérevleri:
A)Genel Evrak Islemleri:

a) Belediye Bagkanligina dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye araciligr ile gelen
evraklarin kaydin1 yaptiktan sonra ilgili birimlere havalesini yaparak dagitimini gergeklestirir.

b) i¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin ¢ikis
kaydin1 yapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi i¢erisinde ilgililerine ulastirilmasini saglar.

¢) Yazi Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarm (avans alma-kapama, malzeme alimi, tediye, i¢ ve dis
dairelere verilecek cevaplar v.b.) yazismalarini yapar.

d) Miudiirliik biit¢esini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir.

B)Meclis islemleri:

a) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine goriisiilmesi i¢in gelen havaleli konular
dogrultusunda, Belediye Meclis giindemini hazirlar.

b) Hazirlanan Giindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20.ve 21.maddeleri en az ¢ giin dnceden
resmi yazi tebligi ve/veya faks ve telefon araclari, web sitesi kanaliyla iiyelere bilgi verilmesini saglar.

€) Meclisin 1.toplantisinda ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalari, ilgili komisyonlarda
gortistildiikten sonra bir sonraki Meclis toplantisinda goriistilmesini saglar.

d) Karar1 ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar, toplanti tutanaklari
ile birlikte, Baskanlik Divanindaki iiyelere imzalatir. Belediye Baskani 5393 Sayili Kanununun 23.maddesi
geregi yasal siiresi i¢inde karar1 iade etmemisse, ilgili birimine sevkini yapar.

e) Toplantida alinan kararlarin Ozetlerini (web sitesi kanaliyla) yayimlar, kamuoyunun
bilgilendirilmesini saglar.

f) Alinan Meclis kararlarinin onaylatilmak {izere miilki amirine génderilmesini yapar.

g) Meclis iiyeleri devamlilik cetvelini tutar, toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri igin
toplant1 sayilarina ait listeyi hazirlayarak bir iist yaz1 ile Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderir.

h)Belediye Meclisi ile ilgili biitiin evraklarin arsivlemesini yapar.

C)Enciimen islemleri:

a) Belediye Enciimeni 5393 Sayili Kanunun 33.maddesinde belirtilen tiyeler ile ayni Kanunun
35.maddesi geregi onceden belirlenen giin ve saatte toplanir.

b) Belediye Baskani tarafindan Enciimende goriisiilmesi i¢in havale edilen tekliflerin, Enclimen
gindemini hazirlar, Enclimene sunar.

c) Enciimende goriisiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya Enciimen goriisii dogrultusunda kararlari
yazilip, geregi i¢in zimmet karsiligi ile ilgili middrltklere iletir.

d) Encimen karar asillarinin Enciimen iyelerine imzalatilmasi, karara muhalif olanlarin
gerekcelerinin yazilmasini saglar.

e) Enclimen toplantisinda alinan kararlar sirasi ile Enciimen defterine kaydedilir.

) Belediye Enciimeni ile ilgili biitiin evraklarin arsivlenmesini yapar.

g) Enciimen Uyelerinden toplantiya katilanlarin huzur haklarin1 alabilmeleri i¢in toplant sayilarma
ait listeyi hazirlayarak, bir iist yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderir.

h) Enctimen Kararindan istenildiginde, belge ticreti alinarak verilir.



D) Hukuk isleri

a) Belediyemiz tarafindan kisi ve kuruluslara kars1 agilan adli ve idari davalar ile Belediyemize kars1
acilan adli ve idari davalarin takibini yapar,

b) Her tiirlii yasal savunmanin yapilmasi,

¢) Mahkemelerin her kisim ve derecesinde Belediyenin temsil edilmesi,

d) Idarenin hak ve menfaatlerini miidafaa ve muhafazasi i¢in uygun gorecegi biitiin muamelelerin
takip edilmesi,

e) Hukuki konularda ihtarname g¢ekilmesi, teblig alinan ihtarnamelere karsi cevap hazirlanmasi ve
gonderilmesi,

f) Belediyeden verilen talimat dogrultusunda gerekli konularda yeni dava agilmasi, hasar tespiti i¢in
bilirkisi incelemesi yaptirilmasi, davaya cevap dilekg¢esinin hazirlanmasi, delil listelerinin hazirlanmasi, dava
dilekgesi, ara karar ve bilirkisi raporlarina karsi itiraz dilekgelerinin hazirlanmasi, davalarla ilgili harg,
tebligat vs. masraflarin kesin siire icerisinde mahkeme veznesine yatirilmasi, davalarin durusma, kesif ve
tespitlerinde hazir bulunulmasi,

g) Belediye biinyesindeki biitiin birimlere yazili ve sozlii hukuksal destek hizmetleri, icra dava ve
dosyalarin takibinin yapilmasi, miidiirlik ve sorumlu birimlerden gelen sorularin cevaplanmasi, yonetmelik
taslaklarinin incelenmesi, diizenlenmesi, uygulama ve mevzuattan kaynaklanan sorunlar1 ¢6zmeye yonelik
yapilan yazili ve sozlii caligmalari, ayrica belediye calisanlarinin belediye hizmeti sirasinda yaptiklari
fiillerden dogan, lehte veya aleyhte acilmis davalarinin takibini de yapar.

3)Evlendirme Memurlugu:

a) Vatandastan gelen talepler degerlendirilir,

b) Gerekli belgeleri vatandastan talep eder,

¢) Nikah tiiriine gore licretin vezneye yatirilmasi konusunda vatandasi yonlendirir,

¢) Nikah sonrasi giftlere uluslararasi aile ciizdani diizenler,

d) Nikah iglemi yapildiktan sonra tescili i¢in mernis hazirlaylp Niifus Midiirligiine 10 (on)giin
icinde gonderir,

e) Ayr bir ilge, sehir veya il igindeki farkli bir nikah dairesinde nikah islemi gergeklesecekse ciftlerin
istegi lizerine 6 (alt1) ay siireli evlenme izin belgesi verir,

f) Evlendirme memurluklar1 arasinda gerekli yazigsmalari yapar,

g) Niifus Midiirliikleri ve Mahkemelerle yazismalar yapar,

h) Islemler i¢in kayit defteri ve zimmet defteri kullanir.

4) BILGI iSLEM BIiRIMi

a) Tim bilgisayar ve gevre birimlerinin, el terminalleri ve termal yazicilarin faal bir sekilde ¢alismasi
icin gerekli servis veya onarim islemlerini yapar/yaptirir,

b) Kullanicilarin bilgisayar ile ilgili problemlerinde gerek uzaktan, gerekse yerinde destek verir ve
personeli egitir,

¢) Kurum igerisindeki otomasyon islerligini saglar, kullanici Yyetkilerini belirler, otomasyon
icerisindeki verilerin giinliik olarak yedegini alir, otomasyon ile ilgili destek verir, talep ve isteklerde
otomasyon gelistiricisi ile iletisime gecerek destek alir,

d) Kurumun internet veya internet igerisindeki giivenligi saglar ve gerekli onlemleri alir,

e) Web sitesinin islerligini ve giincelligini korumasini saglar, e-belediye sistemine aday olan Gyeleri
takip eder,

) Halka hizmet veren belediye Ucretsiz wi-fi hizmetinin islerligini kontrol eder,
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UCUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hukumler, Yururlik ve YUritme

Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE- 9 Yaz Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gdrevleri konusuna gore; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is¢ci Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Kontrol
Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Bagkanlik Makami
veya gerekli gorilen hallerde Belediye Meclis Kararlari uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon, Ortak HUikimler

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE-10 (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile dzel ve tiizel
kisilerle yapacagi onemli yazismalarini, sorumlu personel, memur, sef ve miidiiriin parafi ile Belediye
Baskani1 ve/veya Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Yazi Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler ve birimleri arasinda koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

Ortak Hukumler

MADDE-12 Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

b) Dil, din, irk, sinif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

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

d) Miudirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi igin herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miudire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

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

BESINCI BOLUM

YURURLUK VE YURUTME
Yurdrlak
MADDE-13 Bu yonetmelik hiikiimleri; Kepez Belediye Meclisince kabulii tarihinde yiirtirliige girer.
MADDE-14 Kepez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Yonetmeligi, Kepez Belediye Meclisince kabull
tarihinde ytirtirliige girer, Kepez Belediye Meclisi’nin 03.07.2013 tarih ve 2013/147 sayili karar1 ile kabul
edilen Kepez Belediyesi Yazi Isleri Yonetmeligi yirtrliikten kalkar.
Yaratme
MADDE-15 Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Kepez Belediye Baskani yiirtitiir.
1-Binalar ve Iletisim Bilgileri

Adres Telefon Faks
Yazi Isleri | Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 0 286 263 62 64
Midiirligii
Bilgi Islem Boliimii | Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 0 286 263 62 64
Evlendirme Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 0 286 263 62 64
Memurlugu







