YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Yasal Dayanak, flkeler ve Tanimlar

Amac¢

MADDE-1 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin b bende uyarinca Belediyeler yonetmelik
¢ikarmak ile yetkilendirilmistir. Bu yonetmeligin amac1; Kepez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii niin gorev
alanmni, yetki, sorumluluklarmni, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii ve goérevlerinin yerine getirilisi ve
yetkilerinin kullaniminda basvurulacak yontemleri ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE-2 Bu yénetmelik, Kepez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii'niin; kurulus, teskilatlanma, gorev ve
calisma diizeni ile iliskin ilke ve kurallar1 ile caligma 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 hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE-4 Bu yonetmelikte ad1 gegen

a) Belediye Baskanhgi: Kepez Belediye Bagkanligini,

b) Baskan Kepez Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Kepez Belediyesi Bagkan Yardimcisini,

¢) Miidiir Yazi Isleri Miidiiriinii,

d) Miidiirliik Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

e) Personel: Yazi Isleri Miidiirliigiinde gdrevli tiim personelleri,
f) Meclis: Kepez Belediye Baskanligi Meclisini,

g) Enciimen: Kepez Belediye Baskanlig1 Enciimenini,

h) Genel Evrak: Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Birimini,

1) Evlendirme Memurlugu: Kepez Belediye Baskanligi Evlendirme Memurlugunu,
i) Bilgi Islem Birimi: Kepez Belediyesi Bilgi Islem Birimini ifade eder,
J) EBYS: Elektronik Bilgi Yonetim Sitemini ifade eder,

k) KEP: Kayith Elektronik Postay1 ifade eder,

Temel ilkeler

MADDE-5 Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun gii¢lii
ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalic1 ve yerinde ¢6zlim tiretmektir.

Belediyenin amagclarmi, hedeflerini ve bu hedeflere ulagsmayr miimkiin kilacak yontemleri belirlemek,
gerekli planlamalar1 yapmak.

Belediyenin giiclii ve zayif yonlerini belirlemek, karst 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 gecmek.

Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayigina sahip bir hizmet sunmak.



IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE-6 02/11/1991 giin ve 1991/38831 Sayili kanunla Kepez Belediye Baskanligi kurulmus olup,
03.07.2013 giin ve 2013/147 sayili Meclis karartyla Yazi Isleri Miidiirliigii kurulmus ve faaliyete ge¢mistir.
Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48. nci maddesinde ifade edildigi amir hiikmii dikkate
alinarak 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayili resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl
kuruluslar1 ile Mahalli Idare ve Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma” 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-) Yaz Isleri Miidiirii,

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

3) Evlendirme Memurlugu

4) Bilgi Islem Birimi

MUDURLUK GOREV VE YETKILERI
MADDE-8

1)Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri:

a)Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskanindan gelen
talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimleri ve kanunlara uygun olarak yerine
getirir. GOrev alanma giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar.
Miidiirlik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir. Yillik, aylik, haftalik, giinlik c¢alisma
programlari hazirlar veya hazirlattirir. Bu programlara gore sevk ve idareyi temin eder. Bu konularda iist
makamlara gerekli raporlar1 sunar. Personelin, ¢alisma kosullarmi iyilestirir ve diizenli ¢alisma ile ilgili
prensipler koyar. Miidiirliik personelinin performans durumunu izler, gerekli degerlendirmeleri yapar, varsa
ceza ve miikafat i¢in {ist makamlara teklifte bulunur.

b)Personelin izin planlarin1 yapar, personelin izinlerini midirligin is planlamasma gore
kullanmasini saglar. Rapor, dogum, 6liim vb. konularda yazigmalar1 takip ve kontrol eder.

c)Midirliigii temsil eder, Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir, Miidiirligiin her tiirli
calismalarini diizenler.

d)Midiirliigiin i¢indeki ¢aligmalar1 yazili ve sozlii emirlerle yiriitiir.

e)Baskanliga bagl birimlerden; Belediye Meclisine ve Enclimenine goriisiilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla, Baskanlik adina Meclis ve Enclimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

f)Meclis toplanti tarihini, Belediye Bagkani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, Belediye
Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin dnceden resmi yazi ile tebligini, faks, telefon ve
mail araciligiyla meclis iiyelerine ulagsmasinin saglar, ayrica Belediye Bagkanligi’nin internet sayfasindan
kamuoyunu bilgilendirmek iizere yayimmin kontroliinii yaptiktan sonra Meclis toplantisinin yapilmasini
saglar.



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

h)Alinan Meclis kararlarinin, Belediye Baskaninca; yasal siiresi i¢erisinde Belediye Meclisine iade
edilmemesi durumunda, yedi giin iginde miilki idare amirine ulagilmasinin kontroliinii yapar.

1)Miilki idare amirine gonderilen meclis kararlarinin onaylanarak geri geldiginde, ek belgeleriyle
birlikte ilgili miidiirlige gonderimini saglar.

i)Miidiirliikte yapilan ¢aligmalar ile ilgili toplantilar yapar, ¢alisan personelden ¢aligmalari ile ilgili
giinliik, haftalik, aylik ve yillik raporlar ister ve bu raporlar ¢ercevesinde diizenlemeler yapar.

J)Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda,
Bagkanlik adma Enclimen giindemi hazirlar iiyelere dagitimini yaptirir, Enclimen toplantisinda alinan
kararlarin yazilmasmi, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasmi kontrol ettikten sonra
arsivlenmesini yaptirir. Bununla birlikte Enciimen ve Meclis tiyelerinin huzur hakki ticretlerinin 6denmesi
icin devamsizlik tutanaklarmi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine sevkinin yapilmasini saglar.

k)Y onetimindeki personele gorev verir, yaptiklar: isleri denetler, gerektiginde sozlii ya da yazili
olarak uyarir, bilgi ve rapor ister.

2)Yaz Isleri Miidiirliigii Biirosunun Gérevleri:
a)Genel Evrak Biriminin Gorevleri:

a)Belediye Baskanligi adina gelen posta veya kurum dis1 resmi evraklar ve vatandaslarimizdan gelen
dilekgeleri EBYS sisteminde giinliik olarak taratilarak elektronik ortama veri girislerini saglamak,

b)Veri girisi yapilan evraklarm EBYS sistemi tizerinden ilgili miidiirliiklere havalesin saglamak.

C)EBYS sistemi ile elektronik zimmete gegildiginden evrakin takibini sistem lizerinden yapmak.

¢)KEP sistemi iizerinden gelen yazilar1 EBY S ye ekleyerek, ilgili miidiirliiklere havalesini saglamak,

d)Belediye Baskanligina dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklarm kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere havalesini yaparak dagitimini gercgeklestirir.

e)i¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarm ve posta evraklarmin ¢ikis
kaydmi yapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi i¢erisinde ilgililerine ulastirilmasini saglar.

f)Yaz1 Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarin (avans alma-kapama, malzeme alimi, tediye, i¢c ve dis
dairelere verilecek cevaplar v.b.) yazigsmalarini yapar.

g)Midiirliik biitgesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirligline gonderir.

b)Meclis Islemleri Biriminin Gorevleri:

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 {i¢ giin 6nceden
resmi yazi tebligi ve/veya faks, mail ve telefon araglari, web sitesi kanaliyla tiyelere bilgi verilmesini saglar.

c)Karari ¢gikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar, toplant1 tutanaklari ile
birlikte, Bagkanlik Divanindaki iiyelere imzalatir. Belediye Bagkani 5393 Sayili Kanununun 23.maddesi
geregi yasal siiresi i¢inde karar1 iade etmemisse, ilgili birimine sevkini yapar.

¢)Toplantida alman Kkararlarn  Ozetlerini  (web sitesi kanaliyla) yayimlar, kamuoyunun
bilgilendirilmesini saglar.

d)Alman Meclis kararlarinin onaylatilmak {izere miilki amirine gonderilmesini yapar.



e)Meclis iiyeleri devamlilik cetvelini tutar, toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri igin
toplant1 sayilarma ait listeyi hazirlayarak bir iist yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir.
f)Belediye Meclisi ile ilgili biitiin evraklarin arsivlemesini yapar.

c)Enciimen Islemleri Biriminin Gérevleri:

a)Belediye Enclimeni 5393 Sayili Kanunun 33.maddesinde belirtilen iiyeler ile ayni Kanunun
35.maddesi geregi dnceden belirlenen giin ve saatte toplanir.

b)Belediye Bagkani tarafindan Enciimende goriisiilmesi i¢in havale edilen tekliflerin, Enciimen
giindemini hazirlar, Enclimene sunar.

c)Enciimende goriisiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya Enclimen goriisii dogrultusunda kararlari
yazilip, geregi i¢in zimmet karsihigi ile ilgili midiirlikklere iletir.

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

e)Enciimen toplantisinda alman kararlar sirasi ile Enciimen defterine kaydedilir.

f)Belediye Enciimeni ile ilgili biitiin evraklarm arsivlenmesini yapar.

g)Enciimen Uyelerinden toplantiya katilanlarin huzur haklarmi alabilmeleri i¢in toplant1 sayilarma ait
listeyi hazirlayarak, bir list yaz1 ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir.

h)Enciimen Kararindan istenildiginde, belge ticreti alinarak verilir.

d) Hukuk Isleri Biriminin Gorevleri:

a)Belediyemizde bir Hukuk Isleri Miidiirliigii ve tam zamanl calisan Avukat kadrosunda bir
personel bulunmamasi sebebiyle, Belediyemiz ile alakali Miidiirliikleri ilgilendiren kisi ve kuruluslara agilan
adli ve idari davalar ile Belediyemize karsi agilan adli ve idari davalarin tiim is ve islemlerini, Meclis karar1
ile Belediyemizde ¢alisan kismi zamanli avukatlarimiz arasinda ilgili miidiirliiklerin hazirladigi,

-Mahkemelik olan konu ile ilgili teknik rapor,

-Mahkemelik olan konu ile ilgili Midiirliiklerden istenen bilgiler,

-Mahkemelik olan konu ile ilgili idarenin hak ve menfaatlerini korumak i¢in yasal savunmanin
yapilmasi,

-Mahkemelik olan konu ile ilgili ihtarname ¢ekilmesi, teblig alinan ihtarnamelere karsi cevap
hazirlanmasi,

-Mahkemelik konular ile ilgili olarak yeni dava agilmasi, hasar tespiti i¢in bilirkisi incelemesi
yaptirilmasi, davaya cevap dilekcesinin hazirlanmasi, delil listelerinin hazirlanmasi, dava dilekgesi, ara karar
ve bilirkisi raporlarina karsi itiraz dilekcelerinin hazirlanmasi, davalarla ilgili harg, tebligat vs. masraflarin
kesin siire icerisinde mahkeme veznesine yatirilmasi, davalarin durusma, kesif ve tespitlerinde hazir
bulunulmasi,

Yukarida belirtilen evraklarin hazirlanarak resmi yazi ile hukuk birimine teslim edilmek suretiyle
belediyemiz midiirliikleri ile belediyemiz avukatlari arasindaki yazigsmalar1 yapar.

b)Belediyemiz ile alakali Miidiirliiklerin saklamasi gereken mahkeme dosyalarinin birer kopyasini
tutmak.

3)Evlendirme Memurlugu Biriminin Gorevleri:

a)4721 sayil Tirk Medeni Kanunu, Evlendirme Yo6netmeligi, ilgili genelgeler ¢ergevesinde nikah i
ve islemlerini yapmak.

b)Evlendirme Memurluguna yapilan usuliine uygun basvurular1 kanunlar dahilinde usuliine uygun
olarak kabul etmek.



c)Gerekli belgeleri vatandastan talep etmek, evlenme dosyasinin eksiksiz tamamlanmasini saglamak.

¢)Kepez Belediyesi Meclisi tarafindan kabul edilen gelir tarifesinde belirtilen nikah yeri ve zamanina
gore evlenme i¢in tahakkuk islemlerini yapmak.

d)Nikah sonrasi giftlere uluslararasi aile ciizdani diizenlemek.

e)Nikah akit islemi gergeklestikten sonra tescili i¢in evlenme bildirimi hazirlayarak Niifus
Miidiirliigiine 10 (on)giin i¢inde gdndermek.

f)Farkl bir evlendirme memurlugunda nikah islemi ger¢eklesecekse ¢iftlerin istegi izerine 6 (alt1) ay
stireli evlenme izin belgesi verir,

g)Evlendirme Memurluklari, Niifus Miidiirliikleri, Go¢ Idaresi, Mahkemeler ve diger Kamu Kurum
ve Kuruluglari ile yazigsma yapmak.

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

1)Evlenme dosyalarinin arsiv islemini yapar, 10 (on) yil siireyi dolduran arsivdeki evlenme
dosyalarint Evlendirme Yonetmeligi ve Arsiv Yonetmeligine uygun olarak belirtilen hususlar dahilinde
imhasini saglar.

i)Zimmetinde bulunan tiim evrak, miihiir ve esyalarin emniyetini saglar.

4) Bilgi islem Biriminin Gorevleri:

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

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

c)Kurum igerisindeki otomasyon islerligini saglar, kullanic1 yetkilerini belirler, otomasyon
icerisindeki verilerin gilinlik 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 6nlemleri alir,

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

f)Halka hizmet veren belediye ticretsiz wi-fi hizmetinin islerligini kontrol eder,

UCUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE- 9 Yaz isleri Miidiirliigii kendisine verilen gérevleri konusuna gére; 5393 sayili Belediye Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is¢i Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu,
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev, Yetki ve Sorumluluk Yénetmeligi
hitkiimleri ¢ercevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yirirlitkteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ve Baskanlik Makami onay1 veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis Kararlar1 uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon, Ortak Hiikiimler

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
5



MADDE-10

(1)Yaz1 Isleri Miidiirligii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile zel ve tiizel kisilerle yapacagi
onemli yazigmalarini, sorumlu personel, memur, sef ve miidiiriin parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yiiritiiliir.

(2)Yaz1 Isleri Midiirliigii ile diger miidiirliikler ve birimleri arasinda koordinasyon miidiir tarafindan

saglanir.

Ortak Hiikiimler
MADDE-12 Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a)

Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari igleri gizli tutar.

Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b)
c)

d)

e)

9)
h)

Yiiriirlik

Dil, din, 1rk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel istiine zimmetli olan kamu malin1 saglam ve
eksiksiz olarak Miidiire ya da Miidiiriin uygun goérdiigii personel teslim etmekle sorumludur.
Miidiirligii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi icin herkes, gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

Personel gorevleri ile ilgili olarak yeni ¢ikan kanun ve yonetmelikleri takip etmekten, kendilerini
gelistirmekten ve istenildigi zaman gorevleri ile ilgili olarak yazili rapor vermekten miidiire kars1
sorumludurlar.

Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket ederler, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarmn kullaniminda etkili ve verimli kullanimini saglarlar.

Yazi Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanununa uygun olarak gerekli is ve islemleri yapar

BESINCI BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

MADDE-13 Bu yonetmelik hiikiimleri; Kepez Belediye Meclisince kabulii tarihinde yiirtirliige girer.
MADDE-14 Kepez Belediyesi Yaz1 Isleri Midiirliigii Yonetmeligi, Kepez Belediye Meclisince kabulii
tarihinde yiirtirlige girer, Kepez Belediye Meclisi’nin 06.02.2019 tarih ve 2019/36 sayili karari ile kabul
edilen Kepez Belediyesi Yazi Isleri Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE-15 Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Kepez Belediye Bagkani ylirtitiir.
1-Binalar ve Iletisim Bilgileri

Birim Ad1 Adres Telefon Dahili No Faks
Yazi Isleri Miidiirii Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 1208 0 286 263 62 64
Meclis Birimi Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 1210 0 286 263 62 64
Enctimen Birimi Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 1502 0 286 263 62 64
Bilgi Islem Birimi Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 1209 0 286 263 62 64
Genel Evrak Birimi Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 1001 0 286 263 62 64
Evlendirme Memurlugu | Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 1008 0 286 263 62 64
Hukuk Birimi Sahil Yolu Cad No:2 | 0 286 263 64 64 1502 0 286 263 62 64




