T.C.
CANAKKALE iLi_KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
) YAZIISLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Teskilat, Organlar ve Nitelikler

Amag

MADDE 1- (1) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin b bende uyarinca Belediyeler yonetmelik
¢ikarmak ile yetkilendirilmistir, By yonetmeligin amaci; Kepez Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigii’niin gérev
alanini, yetki, sorumluluklarini, tegkilat yapisini, hukuki statiisiinii ve gorevlerinin yerine getirilisi ve
yetkilerinin kullaniminda bagvurulacak yontemleri ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Kepez Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigii’niin; kurulug, teskilatlanma, gérev
ve ¢alisma diizeni ile iliskin ilke ve kurallar ile galisma usul ve esaslarmn; kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5393 sayils Belediye Kanunu, 657. sayili Devlet Memurlan Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yénetmelikte ad; gegen

a) Belediye Bagkanlig:: Kepez Belediye Bagkanligini ifade eder,
b) Baskan Kepez Belediye Baskanini ifade eder,
¢) Baskan Yardimeis:: Kepez Belediyesi Bagkan Yardimeisini ifade eder,
¢) Midiir Yazi Isleri Miidiiriinii ifade eder,
d) Miidiirliik Yazi Isleri Miidiirliigiinii ifade eder,
¢) Personel: Yaz Isleri Miidiirliigiinde gérevli tiim personelleri ifade eder,
f) Meclis: Kepez Belediye Bagkanligi Meclisini ifade eder,
g) Enciimen: Kepez Belediye Bagkanligi Enciimenini ifade eder,
g) Genel Evrak: Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Birimini ifade eder,
h) Evlendirme Memurlugu: Kepez Belediye Bagkanligi Evlendirme Memurlugunu ifade eder,
1) Bilgi Islem Birimi: Kepez Belediyesi Bilgi Islem Birimini ifade eder,
i) EBYS: Elektronik Bilgi Y6netim Sitemini ifade eder,
1) KEP: Kayith Elektronik Postay1 ifade eder,
Teskilat

MADDE 5- (1) Yazi isleri Mudiirligi’niin teskilat yapisi asagidaki sekildedir.

a)1) Yaz lsleri Miidiiri,

2) Yazi Isleri Biirosu,
a)Genel Evrak islemleri,
b)Meclis Islemleri,
c)Enciimen Islemleri
d)Hukuk [sleri
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3) Evlendirme Memurlugu
4) Bilgi Islem Birimi

Organlar
MADDE 6- (1) Kepez Belediye Bagkanligi’nin organlan
a)l) Belediye Meclisi
2) Belediye Enciimeni
3) Belediye Baskani® dir

Nitelikler

MADDE 7- (1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun
guglii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢oziim iiretmektir.

(2) Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmay1 miimkiin kilacak yontemleri belirlemek,
gerekli planlamalar yapmak.

(3) Belediyenin giiglii ve zayif yonlerini belirlemek, kargi karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz etmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek.

(4) Yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmak,
toplam kalite yonetimine gecmek.

(5) Kaynak kullamiminda tasarruf ve verimliligi esas alan yénetim anlayigina sahip bir hizmet sunmak.

(6) Binalar ve lletisim Bilgileri:

Dabhili

Birim Adx Adres Telefon No Faks
bt i Cumhuriyet Mah. Sahil Yolu Cad. 0286 263 6464
Yazi Isleri Midiri No:2 Belediye Ana Bina Kat:5 0286 263 0101 1208 ] 0286 263 6264
o Cumhuriyet Mah. Sahil Yolu Cad. 0286 263 6464
Meclis Birimi No:2 Belediye Ana Bina Kat:5 0286 263 0101 | 1210 | 0286 263 6264
T Cumhuriyet Mah. Sahil Yolu Cad, | 0286 263 6464
Enciimen Birimi No:2 Belediye Ana Bina Kat:S 0286 263 0101 | 1992 | 0286263 6264
- - Cumhuriyet Mah. Sahil Yolu Cad, | 0286 263 6464
Bilgi Islem Birimi No:2 Belediye Ana Bina Kat:5 0286 263 0101 | 1209 | 0286 263 6264

Cumhuriyet Mah. Sahil Yolu Cad. 0286 263 6464

Genel Evrak Birimi No:2 Belediye Ana Bina Giris Kati | 0286 263 010]

1001 | 0286 263 6264

Cumhuriyet Mah. Sahil Yolu Cad. 0286 263 6464

Evlendirme Memurlugu No:2 Belediye Ana Bina Zemin Kat | 0286 263 0101

1008 | 0286 263 6264

Hakuk Bifiis Cumhuriyet Mah. Sahil Yolu Cad. 0286 263 6464

L No:2 Belediye Ana Bina Kat:5 0286 263 0101 1302 | 10286.263/6264

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8- (1) Yaz Isleri Miidiiriiniin Gérevleri:

a)Yaz lsleri Miidiirligiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Baskanindan gelen
talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimleri ve kanunlara uygun olarak yerine
getirir. Gorev alanmna giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar.
Midiirliik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar giderir. Yillik, aylik, haftalik, giinliik ¢alisma programlari
hazirlar veya hazirlattinr, By programlara gore sevk ve idareyi temin eder. Bu konularda iist makamlara
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gerekli raporlari sunar. Personelin, galigma kosullarini iyilestirir ve diizenli calisma ile ilgili prensipler koyar.
Miidiirliik personelinin performans durumunu izler, gerekli degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat
i¢in iist makamlara teklifte bulunur.

b)Personelin izin planlarin yapar, personelin izinlerini midiirliigiin is planlamasina gore kullanmasini
saglar. Rapor, dogum, 6liim vb. konularda yazismalar takip ve kontrol eder.

¢)Midirliigi temsil eder, Miidirliigin yonetiminde tam yetkili kisidir, Miidiirliigiin her tiirli
¢alismalarini diizenler.

¢)Miidiirligiin i¢indeki calismalar yazil ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

d)Baskanhga bagl birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimenine gorligilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla, Bagkanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

¢)Meclis toplanti tarihini, Belediye Baskan:i tarafindan belirlenen giindem maddelerini, Belediye

f)Belediye Meclisinde gortisiilen konularin karar ozetlerini, toplanti tutanaklarini ve siradaki Meclis
toplantisinin ne zaman yapilacagmin, Belediye internet sayfasindan yayimi ve Meclis toplant1 giindeminin,
Meclis toplanti salonu girisindeki ilan tahtasinda ilan edilmesinin kontroliinii yapar.

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

gMiilki idare amirine gonderilen meclis kararlarinin onaylanarak geri gediginde, ek belgeleriyle
birlikte ilgili midiirliige génderimini saglar.

h)Miidiirliikte yapilan ¢alismalar ile ilgili toplantilar yapar, ¢alisan personelden ¢aligmalar ile ilgili
glinliik, haftalik, aylik ve yillik raporlar ister ve bu raporlar ¢ergevesinde diizenlemeler yapar.

1)Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda, Baskanlik
adina Enciimen giindemi hazirlar dyelere dagitimim yaptirir, Enciimen toplantisinda alinan kararlarin
yazilmasini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten sonra arsivlenmesini
yaptirir. Bununla birlikte Enciimen ve Meclis dyelerinin huzur hakki iicretlerinin $denmesi i¢in devamsizlik
tutanaklarini insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiine sevkinin yapimasini saglar.

i)Y 6netimindeki personele gorev verir, yaptiklari isleri denetler, gerektiginde sozlii ya da yazili olarak
uyarir, bilgi ve rapor ister.

(2)Yaz Isleri Miidiirliigii Biirosunun Gorevleri:

a)Genel Evrak Biriminin Gérevleri:

I)Belediye Baskanligi adina gelen posta veya kurum dig1 resmi evraklar ve vatandaglarimizdan gelen
dilekgeleri EBY'S sisteminde gunliik olarak taratilarak elektronik ortama veri girislerini saglamak,

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

3)EBYS sistemi ile elektronik zimmete gecildiginden evrakin takibini sistem uzerinden yapmak.

4)KEP sistemi iizerinden gelen yazilari EBYS’ye ekleyerek, ilgili miidiirliiklere havalesini saglamak,

5)Belediye Basgkanhigina dig kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye aracihg ile gelen
evraklarin kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere havalesini yaparak dagitimim gergeklestirir.
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yapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine ulagtiriimasini saglar,

7)Yaz Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarin (avans alma-kapama, malzeme alim, tediye, i¢ ve dis
dairelere verilecek cevaplar v.b.) yazismalarin yapar.

8)Miidiirliik biitcesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidirligiine gonderir.

b)Meclis Islemleri Biriminin Gérevleri:

geregi yasal siiresi i¢inde karar iade etmemigse, ilgili birimine sevkini yapar.

4)Toplantida  alinan kararlarin ~ 6zetlerini (web sitesi kanaliyla) yayimlar, kamuoyunun
bilgilendirilmesini saglar.

5)Alnan Meclis kararlarinin onaylatilmak iizere miilki amirine gonderilmesini yapar.

6)Meclis iiyeleri devamlilik cetvelini tutar, toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri igin
toplant1 sayilarina ait listeyi hazirlayarak bir iist yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir.

7)Belediye Meclisi ile ilgili biitiin evraklarin arsivlemesini yapar,

¢)Enciimen Islemleri Biriminin Gérevleri:

1)Belediye Enciimeni 5393 Sayih Kanunun 33.maddesinde belirtilen iiyeler ile aym Kanunun
35.maddesi geregi énceden belirlenen giin ve saatte toplanir.

2)Belediye Baskani tarafindan Enciimende goriisiilmesi i¢in havale edilen tekliflerin, Enciimen
gindemini hazirlar, Enciimene sunar.

3)Enciimende goriisiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya Enclimen goriisii dogrultusunda kararlar
yazilip, geregi igin zimmet kargiligr ile ilgili miidiirliiklere iletir.

4)Enciimen karar asillarinin Enciimen iiyelerine imzalatilmasi, karara muhalif olanlarin gerekgelerinin
yazilmasini saglar.

5)Enciimen toplantisinda alinan kararlar sirasi ile Enciimen defterine kaydedilir.

6)Belediye Enciimeni ile ilgili biitiin evraklarin arsivlenmesini yapar.

7)Enciimen Uyelerinden toplantiya katilanlarin huzur haklarin alabilmeleri i¢in toplanti sayilarina ait
listeyi hazirlayarak, bir iist yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

8)Enciimen Kararindan istenildiginde, belge iicreti alinarak verilir.

d) Hukuk fsleri Biriminin Gorevleri:

1)Belediyemizde bir Hukuk Isleri Miidiirliigii ve tam zamanl ¢alisan Avukat kadrosunda bir personel
bulunmamas sebebiyle, Belediyemiz ile alakal; Miidiirliikleri ilgilendiren kisi ve kuruluslara agilan adli ve
idari davalar ile Belediyemize kars agilan adli ve idari davalarin tiim i§ ve islemlerini, Meclis karar: ile
Belediyemizde galisan kismi zamanl, avukatlarimiz arasinda ilgili miidiirliiklerin hazirladig,

-Mahkemelik olan konu ile ilgili teknik rapor,

-Mahkemelik olan konu ile ilgili Miidiirliiklerden 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 karg1 cevap
hazirlanmas:,

-Mahkemelik konular ile ilgili olarak yeni dava agilmasi, hasar tespiti i¢in bilirkisi incelemesi
yaptirilmasi, davaya cevap dilekgesinin hazirlanmas, delil listelerinin hazirlanmasi, dava dilekgesi, ara karar
ve bilirkisi raporlarina karg1 itiraz dilekgelerinin hazirlanmasi, davalarla ilgili harg, tebligat vs. masraflarin
kesin siire icerisinde mahkeme veznesine yatirilmasi, davalarin durusma, kesif ve tespitlerinde hazir
bulunulmas,

Yukarida belirtilen Mahkemelik konular hangi miidiirliik ile alakahysa ilgili miidiirliikte gorev yapan
teknik veya gorevli personel tarafindan evraklarin hazirlanarak resmi yazi ile hukuk birimine teslim edilmek
suretiyle belediyemiz miidiirliikleri ile belediyemiz avukatlari arasindaki yazigmalar yapar.

2)Belediyemiz ile alakal; Miidiirliiklerin saklamas: gereken mahkeme dosyalarinin birer kopyasini
tutmak.

(3) Evlendirme Memurlugu Biriminin Gérevleri:

a)4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu, Evlendirme Yonetmeligi, ilgili genelgeler gergevesinde nikah is
ve iglemlerini yapmak.

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

¢)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 igin tahakkuk islemlerini yapmak.

d)Nikah sonrasi giftlere uluslararas aile clizdani diizenlemek.

e)Nikah akit iglemi gergeklestikten sonra tescili igin evlenme bildirimi hazirlayarak Niifus
Miidiirliigiine 10 (on)giin i¢inde géndermek.

f)Farkli bir evlendirme memurlugunda nikah islemi gergeklesecekse ¢iftlerin istegi iizerine 6 (alt1) ay
stireli evlenme izin belgesi vermek,

g)Evlendirme Memurluklari, Niifus Miidiirliikleri, Gog Idaresi, Mahkemeler ve diger Kamu Kurum ve
Kuruluglari ile yazisma yapmak.

g)islemler igin kayit defteri ve zimmet defteri kullanur,

h)Evlenme dosyalarinin arsiv iglemini yapar, 10 (on) yil siireyi dolduran arsivdeki evlenme dosyalarini
Evlendirme Yo6netmeligi ve Arsiv Yonetmeligine uygun olarak belirtilen hususlar dahilinde imhasini saglar.

1)Zimmetinde bulunan tiim evrak, evlilik ciizdani, miihiir ve esyalarin emniyetini saglar.

(4) Bilgi islem Biriminin Gérevleri:

a)Tiim bilgisayar ve ¢evre birimlerinin, el terminalleri ve termal yazicilarin faal bir sekilde ¢alismasi
i¢in 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 yetkilerini belirler, otomasyon ig¢erisindeki
verilerin giinliik olarak yedegini alir, otomasyon ile ilgili destek verir, talep ve isteklerde otomasyon
gelistiricisi ile iletisime gegerek destek alir, ‘

¢)Kurumun internet veya internet igerisindeki giivenligi saglar ve gerekli 6nlemleri alir,

d)Web sitesinin islerligini ve gincelligini korumasim saglar, e-belediye sistemine aday olan tyeleri
takip eder,

¢)Halka hizmet veren belediye iicretsiz wi-fi hizmetinin iglerligini kontrol eder,
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UCUNCU BOLUM
Diizenleyici islemlere iliskin Hiikiimler

Diizenleyici islemlere iliskin Hiikiimler

MADDE 9- (1) Yaz isleri Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gore; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayih Isg¢i Kanunu, 5018 sayth Kamu Mali Kontrol
Kanunu, 4982 sayil; Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ve Yazi isleri Miidiirligii Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiir, By yonetmelikte yer almayan hususlarda yurtirliikteki ilgili

uygulanr,

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

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 10- (1) Yaz: Isleri Midiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile ézel ve tiizel kisilerle

yapacagi 6nemli yazigmalarini, sorumlu personel, memur, sef ve miidiiriin parafi ile Belediye Baskan: ve/veya
Baskan Yardimcisinin imzas; ile yuriitilir,

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

MADDE 11- (1) Yaz isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel:

a)Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklan isleri gizli tutar.

b)Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.
¢)Dil, din, irk, simf ve unvan fark: gozetmeden her vatandasa esit davranir.

¢)Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra géreve baslayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

d)Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel iistiine zimmetlj olan kamu malin saglam ve
eksiksiz olarak Miidiire ya da Miidiiriin uygun gordigii personel teslim etmekle sorumludur.

HMidirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yurttiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmas: igin herkes, gayret ve ¢aba gésterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir,
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemler; alir.

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

g)Belediye hizmetlerinde:; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket ederler, uygulamalarda adaletlj
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli kullanimin; saglarlar.

h)Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢ahsan tiim personel 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa
uygun olarak gerekli is ve islemleri yapar.
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BESINCi BOLUM

Yiiriirlik ve Yiiriitme
Yiiriirliik
MADDE 12- (1) 02/11/199] gun ve 1991/38831 Sayili kanunla Kepez Belediye Bagkanlig kurulmus olup,
03.07.2013 giin ve 2013/147 sayili Meclis karariyla Yaz Isleri Miidirliigii kurulmus ve faaliyete ge¢mistir.
Yaz Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanunun 48 nci maddesinde ifade edildigi amir hiikmii dikkate
alinarak 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayil resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli
kuruluslari 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 midiirliiklerindedir.

Yiiriitme

MADDE 13- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini, Kepez Belediye Bagkan: yiiriitiir.
(2)Y 6netmelikte Yapilan Degisiklikler Listes;:

T YONETMELIK iLE iLGiLij MECLIS KARARININ
Tarihi Sayisi Yiiriirlige Giris Tarihi Yiiriirliikten Kalkis Tarihi
03/07/2013 2013/147 09/07/2013 08/02/2019
06/02/2019 2019/36 08/02/2019 08/09/2021 ]
02/09/2021 2021/73 08/09/2021 10.02.2022
04/02/2022 2022/15 10.02.2022 N

ALTINCI BOLUM

Genel Gerekee
Genel Gerekge

MADDE 14- (1) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15, Maddesinin (b) bendi uyarinca Belediyeler yonetmelik



