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BAYRAMPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI KISIM
Genel Hiikiimler

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Bayrampasa Belediye Baskanligi Yazi Isleri

Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluk esaslarini belirlemek, galisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Bayrampasa Belediye Baskanligi Yazi Isleri

Miidiirligii ve alt birimlerinin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve
esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDES3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiytiiksehir
Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustr.

Tanimlar

MADDEA4 - (1) Bu Yénetmelik’te gecen;

a) Basgkan: Bayrampasa Belediye Baskani’m

b) Baskan Yardimeisi: Yazi Isleri Miidiirligiiniin bagh oldugu Bagkan Yardimeist’ni,

¢) Belediye: Bayrampasa Belediye Bagkanligini,

¢) Belediye Meclisi: Bayrampasa Belediye Meclisini,

d) Miidiir: Yaz1 Isleri Miidiirii’ni,

e) Miidiirliik: Yazi Isleri Midiirltigiini,

f) Personel: Miidiir, sef ve servis sorumlusu disindaki ¢aliganlari,

g) Servis: Is hacmine uygun olarak ve isin nitelifine gore olugturulan dogrudan midiir
veya sefliklere bagli olarak ¢alisan biirolari,

g) Servis Sorumlusu: Belirlenen servislerde galigan ve bagli bulundugu sefe kars:
sorumlu kisileri,

h) Sef: Alt birim yoneticilerini,

1) Seflik: Miidiire bagli olarak galisan alt birimleri,

i) Ust Yénetici: Bayrampasa Belediye Baskani’ni,

Ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk
Kurulus
MADDE 5 — (1) Yaz Isleri Mudirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48’inci
maddesi ile 22/02/2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina

Dair Y6netmelik hiikiimlerine dayanarak Belediye Meclisinin 09/03/2007 tariali ve 23 say1l1
Karar ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6 — (1) Miidiirliik; Yazi Isleri Sefligi, Evlendirme Sefligi ve Kurumsal Arsiv
Sefliklerinden olusur.
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(2) Yazi Isleri Sefligi; Meclis Servisi, Enciimen Servisi, Genel Evrak Servisi, Kent
Konseyi Servisi ve Idari Isler Servisi’nden olugur.

(3) Evlendirme Sefligi; Evlendirme Bagvuru Servisi ve Evlendirms Servisi’nden
olusur.

(4) Kurumsal Arsiv Sefligi; Kurum Arsivi Servisi ve Birim Arsivi Servisinden olusur.

(5) Mudiir, hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, caligtirilacak personelin
dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat gergevesinde yerine
getirir,

Baghhk

MADDE 7 — (1) Yaz Isleri Mudiirliigti, Belediye Baskani’na veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisi’na bagl olarak ¢alisir.

IKINCI KISIM
Kurumsal Yapilanma

BIRINCI BOLUM
Miidiirliigiin Gorev ve Yetkileri

Miidiirliigiin gorev ve yetkileri

MADDE 8 - (1) Miudiirliik;

a) Kurumla ilgili gerekli yazismalarin yapilmasi, gerektiginde miidiirlikler arasinda
“koordinasyon” gérevinin saglanmasiyla,

b) Kurumun Elektronik Belge Yonetim Sistemine (E.B.Y.S)) gecis islemlerine
destek verilmesiyle, Kurumun resmi yazigmalarini kanun ve yonetmeliklere uygun sekilde
standartlagtirilmast ile Standart Dosya Plani ve Arsiv Sisteminin kurulumunun saglanmasiyla,

¢) Bagkanlik Makaminin uygun gordiigii “i¢ genelgelerin” yayinlanmasiyla,

¢) Bayrampasa Belediye Meclisinin diizenli galisabilmesi icin gerekli destegin
verilerek Meclis islemlerinin yiiriitilmesinden, Meclis giindemlerinin  hazirlanarak
imzalanmast ve ilan1 ile Meclisin zamaninda toplanmastyla,

d) Meclis komisyonlarmin zamaninda toplanmasi ve alinan Meclis kararlarinin
yazim ve onaylarimin takibi, Meclis kararlarimn ilgili makam ve miidiirliikklere zamaninda
gonderilmesi, kararlarin argivlenmesi ve Meclis karar 6zetlerinin yayinlanmasiyla,

e¢) Belediye Meclis ve Enciimen tiyelerine gerek Meclis ve Enciimen toplantilari,
gerekse [htisas Komisyonu toplantilarina katildiklar: her giin/ay igin huzur ha<ki puantajinin
hazirlanmast ve geregi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesiyle,

f) Belediye Meclis tiyelerinin 6zliik islerinin ylriitiilmesiyle,

g) Belediye Enclimeninin diizenli ¢aligabilmesi igin gerekli destegin verilmesi,
enclimen giindemlerin hazirlanmasi, sunulacak dosyalarin gerektigi gibi olusturulmasi,
kararlarin yazilarak imzalatilmast, ilgili birimlere iletilmesi ve arsivlenmesiyle,

8) Enciimence yapilan ihale is ve islemlerinin yiriitiilmesi, ihale sirecindeki ve
sonrasindaki iglemler ile ilgili yazismalarin yapilmasi, karar ve tutanaklarin yazilmasi, ihale
mevzuati gergevesinde Thale Komisyonunca yapilmast gereken yazisma, onay, bildirim is ve
islemlerin takip ve sonuglandirilmasiyla,

h) Kuruma gelen ve kurumdan gidecek olan her evrakin gerekli kayit islemlerinin
yapilmasi ve birimlerle koordineli ¢aligilmasiyla,

1) Kuruma hitaben verilen dilekgelerin kayit altina alinmasi ve konusuna gore ilgili
midiirliige génderilmesiyle,

i) Kuruma gelen “gizli” ibareli yazilarin islemlerinin gizlilige riayet edilerek
yapilmasiyla,

j)  Evlenmek iizere Belediyeye miiracaat eden ¢iftlerin evlilik miiracaatlarinin
alinmasiyla,



k) Evlendirme is ve islemlerinin yapilmasiyla,

) Yapilan akitlerin Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi, Merkezi Sicil Kayit Sistemi
(MERNIS) bilgilerinin sisteme girilmesi ve evrakin arsivlenmesiyle,

m) Kurum arsivinin kurulmas: ve gerekli iglemlerin yapilmasiyla,

n) Tim birimlerin argivlerinin yonetmeliklere uygun olarak kurulmasmin
saglanmasiyla,

0) Kent Konseyi is ve iglemlerinin yiiriitiilmesiyle,

6) Baskanhfmz ile Kent Konseyi arasinda koordinasyonun saglanmasi ve Kent
Konseyinin ihtiyac1 olan gerekli teknik destegin verilmesiyle,

p) llgili mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde biitiin birimlerin arsiv islemlerinin
yapilmasinin saglanmasiyla,

r) Kurum arsivinin olusturulmasi ve olusturulan kurum arsivine birimlerden kurum
arsivinde saklanmak tizere génderilen argivlik malzemenin kabul edilmesi, gerekli tasnif ve
imha islemlerinin yapilmasiyla,

s) Arsivlik malzemelerin ve belediye arsiv dosyalarinin; birimlerin, sahuslarin, kamu
kurum ve kuruluslarmin yazil taleplerini alarak zimmet karsiliginda inceleraelerine imkén
saglanmasiyla,

$) Arsiv islemleri ve Resmi Yazigma Kurallari ile ilgili hizmet ici egitim
¢aligmalarinin planlanmas ve egitimler igin gerekli aksiyonlarin alinmastyla,

gorevli ve yetkilidir.

IKINCI BOLUM
Sefliklerin ve Servislerin Gorev ve Yetkileri

Yaz igleri sefliinin gorev ve yetkileri

MADDE 9 - (1) Yaz: Isleri Sefligi;

a) Kurum ve Midiirliik adina gerekli i¢ ve dis yazigma islemlerinin yapilmas: ve
kontroliiyle,

b) Midirliik servislerince ihtiyag duyulan tasimir talepleri ve harcaraa islemlerinin
yapilmasiyla,

¢) Meclis ¢aligmalari is ve iglemlerinin yapilmasi ve takibinin saglanmasiyla,

¢) Enclimen calismalari is ve iglemlerinin yapilmasi ve takibinin saglanmasiyla,

d) Kuruma gelen ve giden evrak islemlerinin ve posta islemlerinin yapilmasi ve
gerekli kayit iglemlerinin yapilmasiyla,

e) Meclis tliyelerinin ve miidiirliikkte calisan tiim personelin dzlik islemlerinin
yiriitiilmesiyle,

f) Yaz isleri ile ilgili hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin ilgili birim koordinasyonu ile
hazirlanmasiyla,

g) Belediye biinyesinde iiretilen evrakin ve uygulanan tekniklerin standardizasyonu
i¢in projeler iiretilmesiyle,

g Kurum i¢i ve kurum dist yazismalarin ydnetmeliklere uygun sekilde

yuriitilmesini kontrol ederek ilgili birimlere gerekli yonlendirmelerin  yapilmasinin
saglanmasiyla,

gorevli ve yetkilidir.

Meclis servisinin girev ve yetkileri

MADDE 10 - (1) Meclis Servisi;

a) Glindem tekliflerinin alimasi suretiyle Meclis giindeminin hazirlanmas: ve
Bagkana imzalatilmast ile toplant: giindeminin Meclis iiyelerine ulastirilmasiyla,

b) Meclis toplantisinin tarih ve saatinin Belediye ilan panosu ve Belediye internet
sitesinde yaymlanmasinin saglanmasiyla,
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¢) Meclis toplant1 giinii giindeme ilave ek giindem var ise Baskana imzalatiimasi ve
glindemin gogaltilarak Meclis iiyelerine dagitilmastyla,

¢) Meclis toplanti salonunun uygunlugunun kontrol edilmesi ve salonun toplantiya
uygun hale getirilmesinin saglanmasiyla,

d) Meclis toplantisina katilan Meclis iiyelerinin imzalarinir.  alinmasinin
saglanmasiyla,

e) Meclis toplantisim yonetecek Baskan veya Baskan Vekili’nin Meclis konusma
metninin yazilmasi ve divana ulagtirilmasiyla,

f) Komisyonlara havale edilen giindemlerin komisyonlardaki seyrinin takip
edilmesi, komisyonlarda goriismeleri tamamlanan konularin raporlarinin yazilmasinin,
imzalattirlmasinin ve Meclis’e sunulmasinin saglanmasiyla,

g) Meclis kararlarimin tutanaklara uygun olarak yazilmasinin saglanmasi, Meclis
kararlarinin Divan tiyeleri ile Baskana imzalatilmasinin saglanmasiyla,

8) Kesinlesen Meclis kararlarimin yiiriirliige girmek {izere Miilki idare Amiri’ne
gonderilmesi, uygulanmak tizere ilgili birimlere dagitiminin yapilmasi ,“imar” ve “biitge” ile
ilgili olan Meclis kararlarinin Biiyiiksehir Belediyesine gonderilmesiyle,

h) Kesinlesen Meclis karar 6zetlerinin usuliine uygun olarak Belediye internet
sitesinde ilan edilmesinin saglanmasiyla,

1) Belediye Meclisince alinan kararlarin, bu kararlara iliskin Komisyon raporlarinin
ve toplanti tutanaklarinin, 1slak imzali asil niishalarinin ekleri ile birlikte argivlenmesinin
saglamasiyla,

i) Meclis toplantilarinda konusmalarin ses kayitlarinin tutulmasi, gériismelerin yazili
metinlerle tutanak haline getirilmesi ve bir sonraki toplantida Meclis liyelerine sunulmasi,
Meclisin is ve islemleri ile ilgili Meclis kayit ve karar defterlerinir tutulmasinin
saglanmasiyla,

J)  Meclis iiyelerinin 6zliik islerini yapilmasi ve mal bildirimlerini alinmasi, huzur
haklarinin hesaplanmasi igin toplant1 katilim tablosunun Yazi Isleri Servisine iletilmesiyle,

k) Baskan tarafindan tekrar goriisiilmek iizere Meclisi’ne iade edilen kararlarm
yeniden goriisiilmek {izere Meclis giindemine alinmasinin saglanmasiyla,

gorevli ve yetkilidir,

Enciimen servisinin giorev ve yetkileri

MADDE 11 - (1) Enciimen Servisi;

a) Encimen iiyesi gérevlendirmelerinin yasal siireler baglaminda takip edilmesi ile
liyeler arasinda koordinasyonun saglanmastyla,

b) Enciimen toplant: giindeminin olusturulmasi ve giindemin Bagkana imzalatilmas,
giindemin toplantidan nce Enciimen iiyeleri ve ilgili birimlere iletilmesinin saglanmasiyla,

c¢) Bagkanlik Makam: tarafindan Enciimen giindemine dahil edilmek iizere havale
edilen evrakin Enciimen Defterine kayit edilmesi, evrakin 6n kontrollerinin yapilmasi,
eksikliklerin varsa ilgili birime bildirilmesi ve gerektifinde Enciimene rapor edilmesiyle,

¢) Enciimen toplant: salonunun toplantiya hazir olmasinin saglanmasiyla,

d) Enclimen glindemleri ile ilgili tekliflerin gerekli incelemeleri yapildiktan sonra
¢ogaltilarak Enciimen iiyelerine dagitilmasiyla,

e) Enclimen kararlarimin kanuni dayanaklar ve gerekgeleri ile anlagilir bir sekilde
yazilmasi, Enciimen iiyelerine imzalatilmasi, alinan kararlar 6zetlerinin numara sirasina gore
Enciimen Karar Defterine islenmesiyle,

f)  Enciimen kararlarim uygulanmasi igin ve ihtiyaca gére ¢ogaltip “Ash Gibidir”
kagesi basilip onaylanmis sekilde ilgili birimlere gonderilmesiyle,

g) Enciimen toplantilarinda alinan ihale kararlarinin ilan islemlerinin yapilmasi,

ihalelerde ihaleye girecek gercek ve tiizel kisilerin toplantida hazir olmasinin saglanmas: ve
tekliflerin alinmasiyla,
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g) Enclimence yapilan ihale is ve iglemlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi, evrak
akiginin diizenlenmesi ve takip edilmesi, ihale siirecindeki ve sonrasindaki islemler ile ilgili
yazigmalarin yapilmasi, karar ve tutanaklarin yazilmasi, ihale mevzuati gergevesinde ihale
Komisyonunca yapilmas: gereken yazigma, onay, bildirim is ve islemlerin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasinin saglanmasiyla,

h) Enciimen kararlarimin ve Encilimen ihale kararlarimin Standart Dosya Planina
uygun olarak dosyalanmasi, muhafazasimn saglanmasi ve arsivlenmesi, talep edilmesi
durumunda ilgililere argiv evraki olarak sunulmasiyla,

1) Enclimen tiyelerine verilecek huzur hakki 6deneginin hesaplanmasi ve 6denmesi
i¢in Yaz Isleri Servisine bildirimde bulunulmasiyla,

i) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgilerin
tanzim edilmesi, gerektiginde bu bilgilerin amirlere ve ilgililere sunulmasiyla

gorevli ve yetkilidir,

Genel evrak servisinin gorev ve yetkileri

MADDE 12 - (1) Genel Evrak Servisi;

a) Kurum i¢i ve kurum dist yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarm
olusturulmasi islemlerinin yapilmasinin saglanmasiyla,

b) Belediye Bagkanligina ibareli gelen tiim evrak ve belgelerin, postelarin zimmetle
kontrollii bir sekilde teslim alinmasinin saglanmasiyla,

c¢) Gelen evrakin taranarak kaydedilmesi, konularma gére evrak ve bzlgelerin tasnif
edilmesi, gelen evraka elektronik ortamda say1 verilmesi ve ilgililere ulastirilmasi islemlerinin
yapilmasiyla,

¢) Ihale ile ilgili dosyalarin agilmaksizin kayit altma alinarak ilgili birime havale
edilmesiyle,

d) Belediyenin tiim birimlerinden kurum digma gonderilecek evrakin ilgili yerlere
belirli bir diizen igerisinde kayit yapilarak gonderilmesi, belirlenen “resmi kurumlara” evrakin
elden teslim edilmesi veya kurumlardan elden evrak teslim alinmasiyla,

¢) Gelen dilekgelerin kayda alinmasi ve konusuna gére ilgili birime havale
edilmesiyle,

f)  Kuruma “acil” ve “ivedi” kageli gelen evrakin geciktirilmeden ilgili birime havale
edilmesi, “gizli” ibareli gelen evrakin agilmaksizin Miidiire geregi i¢in teslim edilmesiyle,

g) Dilekge alinmasinda 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’un
4tincli maddesi geregi; Adi Soyadi, [kametgih veya Is Adresi ve Imza bulunmasi
zorunluluBuna dikkat edilerek teslim alinmas1 ve kayit isleminin yapilmasiyla,

g) Kurum disina gonderilecek olan evrakta Resmi Yazisma Kurallarina gore hatali
olanlarin duizeltilmesi amaciyla ilgili birimine iade edilmesi, kurum disma ginderilen posta
evrakini Snemine gére “APS” veya “iadeli taahhiitlii’ olacak sekilde postaneye teslim
edilmesiyle,

h) Havale edilen ve cevaplanmasi gereken evrakta ilgili birim say1s1 birden fazla ise
bir birimin “koordinasyon birim” olarak se¢ilmesinin saglanmasiyla,

gorevli ve yetkilidir,

Kent konseyi servisinin girev ve yetkileri

MADDE 13 - (1) Kent Konseyi Servisi;

a) Belediye ile Kent Konseyi arasinda koordinasyon gérevinin kurulmasinin
saglanmasiyla,

b) Genel Kurulun galismalari hakkinda ilge Miilki Amiri’ne ve Bagkana bilgi
verilmesiyle,
c) Kent Konseyinin Yiiriitme Kurulu toplantilarinin  kendis:ne  bildirilen

glindemlerinin olusturulmas1 ve alinan kararlarin flge Miilki Amiri’ne ve Baskana
bildirilmesiyle,
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¢) Genel Kurulun istedigi yazismalarin yapilmasiyla,

d) Kent Konseyi i¢in karar defterinin tutulmas: ve Yiiriitme Kurulu tarafindan alinan
kararlarin karar defterine kaydedilmesiyle,

e) Kent Konseyinin almig oldugu kararlarin yazimini, ¢ogaltilmasini ve ilgili yerlere
dagitiminin yapilmasinin saglanmasiyla,

f) Kent Konseyinin gerektiginde hukuki konularda bilgilendirilmesi ve
uyarilmasiyla,

g) Kent Konseyinin yonetmelik geregi Ocak ve Eyliil aylarinda yapilmas: gereken
Genel Kurul toplantisi hazirliklarimin yiiriitiilmesi ve tiyelere SMS ile bildirilmesiyle,

g) Kent Konseyi Yonetmeligi’nin 8. maddesinde sayilan iiyelere Genel Kurul
toplantisinin giindi, saati ve yeri hakkinda bilgi verilmesiyle,

h) Kent Konseyinin yapacag her tiirlii toplantilarin belirlenen zamanda ve yerde
yapilmasinin saglanmasi, bu konuda tiyelerin bilgilendirilmesiyle,

1) Genel Kurul tarafindan alinan kararlarin Divan Kuruluna ve Kent Konseyi
Bagkani’na zamaninda imzalatilmasiyla,

gorevli ve yetkilidir.

Idari isler servisinin gorev ve yetkileri

MADDE 14 - (1) Idari Isler Servis;

a) Yaz Isleri Midiirliigiine havale edilen evraklarin kayitlarin1 yapmak, elektronik
ortamda kabul etmek, bu evraka Miidiir’in talimat: dogrultusunda yaz1 yazmak, paraf ve imza
asamalarini takip etmek ve islemi biten evraklari Standart Dosya Planina gére cosyalamakla,

b) Kuruma gelen evraklarda midirliigin  “koordinasyon midiirliik” olarak
belirlendigi takipli evraklari izlemek, diger birimlerin cevaplarim birlestirerek ilgili kurum,
birim veya sahislara cevap yazmakla,

¢) Kurum igerisinde miidiirliiklerin talep ettikleri ve Baskanlik Makaminin uygun
gordiigii i genelgeleri yaymlamakla,

¢) Yaz Isleri Midiirliigii personelinin goreve baslayis ve ayrilis yazilari, izin, rapor
gibi 8zlik isleri ile ilgili yazigmalar: yapmak ve 6zlitk dosyalarinin muhafazasin saglamakla,

d) Yazi Isleri Midiirliigiine ait elektronik posta adresi, faks ig ve islemlerini
yapmakla,

e) Midiirliige elektronik ortamda havale edilen evraklarmn veya giden evraklarin
kayit is ve islemlerini yapmakla,

f) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart  sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek, kayitlarimi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabim hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmakla,

g) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlart i.gililere teslim
etmekle,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasini saglamakla,

h) Mudirliik ile ilgili yilhik biitgeyi hazirlamak, yillik biitgenin kullanilmasinda
mudiirliitin ihtiyag duyacag: sarf malzemelerin temin edilmesini saglamak ve miidiirliikle
ilgili her tiirlii 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmas: islemlerini yiirtitmekls,

1) Mudiirliigliniin gérev alani ile ilgili olarak, baskanligin gayelesi, politikalari,
biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde sorumlu oldugu
islemleri yapmakla,

i) Midirligiin Yillik Faaliyet Plani’nin bagkanlifin stratejik hedeflerine gore
hazirlanmasinda tiim is ve islemleri yapmakla,

j) Stratejik Plan, Performans Programu, I¢ Kontrol Eylem Plam vb. plan ve
programlarda miidiirliigiin yapmasi gereken ¢alismalari takip ve organize etmekle,
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k) Midirltgiin tiim birimlerinde bulunan tasimr mal hesabini tutmak ve listesini
hazirlayarak ilgili biirolara asmak, taginir mal listesini tutmak ilgili miidiirliige gondermekle,

1) Tagmir yonetim sorumlusu olarak taginir esyanin kontroliinii yapmak, miadi dolan
demirbaslarin hurdaya ayrilmasi i¢in gerekli yerlerle yazisma yapilmasini saglamak ve Tasinir
Konsolide Gorevlisi’ne bildirerek Tasinir Mal Kayit Defterinden diistilmesini saglamakla,

m) Mudiirliige bagh tiim sefliklerin ve servislerin ihtiyag duydugu taleplerin temini
i¢in ilgili birimlerle yazismakla,

n) Midiirligin kurum i¢i ve kurum dig1 tiim yazismalarim yapmak, gerektiginde
kurum adina yazigmalar yapmakla,

0) Meclis tiyeleri, Enciimen iiyeleri ve miidiirlikk ¢alisanlarinin maas, huzur hakki,
harcirah, yolluk vb. édenek ve izin islemlerini yapmakla,

0) Kuruma gelen ve Kurumdan gidecek olan evrak islemlerinin yvapilmasini ve
kayitlarinin tutulmasini saglamakla,

p) Faaliyetlerin devamliligim saglamak igin yapilan islemlerle ilgili gerekli kayitlar:
tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, evraki usuliine uygun muhafaza
etmekle,

1) Birim arsivi olusturmak, gerekli arsiv islemlerini yapmakla,

gorevli ve yetkilidir.

Evlendirme sefliinin gorev ve yetkileri

MADDE 15 - (1) Evlendirme Sefligi;

a) Yerli ve yabanci nikéh bagvurularinin alinmasiyla,

b) Nikéh iglemi i¢in gerekli olan evrakin belirlenmesiyle,

¢) Evlenmelerinde yasal engel bulunmayan bagvuru sahiplerine izinname veya nikah
glinii randevusu verilmesiyle,

¢) Bagkanin yetki verdigi memurlarca nikéh akit islemlerinin yapilmasiyla,

d) Kisilerin evlendirme beyannamelerinin alinmasi ve yapilan akitlerin Niifus
Mudirligtine bildirilmesi icin gerekli olan bilisim alt yapisiin ve Merkezi Niifus idaresi
Sistemi (MERNIS) bilgilerinin sisteme girilmesinin saglanmasiyla,

¢) Evlendirme is ve islemleri ile ilgili resmi kurumlarla yazismalar yapilmasiyla,

f) Evlendirme Memurlugunda yapilan nikdh akitlerinin mevzuata uygun olarak
kayitlarinin tutulmasi, bilgilerin gizliliginin saglanmas: ve gerekli arsiv alaninia olusturularak
muhafazasinin saglanmasiyla,

g) Gelin odalarimin ve nikah térenlerinin yapilacagi mekanin temin edilmesi ve
bakim, onarim, temizlik ve gerekli kontrollerin yapilmasiyla,

g) Evlendirme ile ilgili hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin hazirlanmasiyla,

h) Evlendirme mevzuati ve degisikliklerin takip edilerek nikdh memurlarimin
adaptasyonunun saglanmasiyla,

gorevli ve yetkilidir.

Evlendirme basvuru servisinin gorev ve yetkileri

MADDE 16 - (1) Evlendirme Bagvuru Servisi;

a) Resmi nikah bagvurularini alip, gerekli incelemeleri yapmakla,

b) Nikah basvurular alinirken tiim evraklarin kanun ve yonetmeliklerz uygunlugunu
kontrol etmek, sahte, hatali evrak veya eksiklik gordiigti durumlarda ilgileri uyararak
eksikliklerin giderilmesini saglamakla,

¢) Yabanci uyruklu kisilerin miiracaatlarinda evrak giivenligi ve dogruluguna
titizlikle dikkat etmek ve gerekli incelemeyi yapmakla,

¢) Bagka bir yerde nikéh kiyilmas: igin izin belgesi isteyen ¢iftlerir bagvurularim
alarak Evlendirme Servisine yénlendirmekle,
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d) Bagvuruda bulunan ¢iftlerden her ikisinin veya birisinin zorla bagvuruda
bulunduruldugunun anlagilmasi durumunda basvuru islemini yapmamak ve durumu
Elendirme Servisini bilgilendirmekle,

e) Bagvurularda Soyadi kullanimi konusunda ¢iftlerin dilekcelerini  almak,
anlagsmazlik oldugu durumlarda durumu Evlendirme Servisine bildirmekle,

f) Miiracaatlar1 alinan ¢iftlerin niifus bilgilerini otomasyon programma &n kayit
iglemi i¢in kaydetmek ve Evlenme Ehliyet Belgesi, Evlenme Beyannamelerini hazirlamakla,

g) Bagvuru esnasinda alinan tiim belgeleri ve olusturulan formlar: diizenli hale
getirip dosyalamak ve Evlendirme Servisine teslim etmekle,

g) Evlendirme Servisince nikéh i¢in randevu verilen ciftlerin Evlendirme Kiitiigiinii
ve Evlenme Ciizdanim hazirlamakla,

h) Evlenen giftlerin bilgilerini Mernis Defterine yazmakla,

1) Kiitiik, Clizdan, Defter veya Form gibi belgelere fotograflari vapistirmak ve
gerekli sayida fotokopilerini ¢ogaltmakla,

gorevli ve yetkilidir.

Evlendirme servisinin gorev ve yetkileri

MADDE 17 - (1) Evlendirme Servisi;

a) Nikédh bagvurulant i¢in alinan miiracaatlarda tiim evraklarin kanun ve
yonetmeliklere uygunlugunu kontrol etmek, sahte, hatali evrak veya eksiklik gordugii
durumlarda miiracaatlar1 ertelemek veya reddetmekle,

b) Evlenme yas sinrlarina dikkat etmek, bu kisiler icin mahkeme karar veya aile
iznini istemek aksi bir durumda nik4hlarim kiymamakla,

¢) Bayanlarda boganma s6z konusu oldugu durumlarda 300 giinliik bekleme siiresine
(iddet miiddeti) veya mahkeme kararina dikkat ederek bagvuru almakla,

¢) Yabanci uyruklu kisilerin miiracaatlarinda evrak glivenligi ve dogruluguna
titizlikle dikkat etmek ve gerekli arastirmay: yapmakla,

d) Bagka bir yerde nikéh kiyilmasi igin izin belgesi isteyen ciftlere evraklarim
kontrol ettikten sonra izin belgesi vermekle,

e) Inceleme sonucu evlenmelerine mani durum olmayan kisilere nikdh giinii vermek,
nikéh akdinin yapilmast igin gerekli is ve islemleri yapmakla,

f) Evlenecek ciftlerden alinacak gerekli harg¢ bedellerinin &denmesi icin ¢iftleri
6deme veznelerine ydnlendirmekle,

g) Mal Midirltiiinden aile ciizdanlarini temin etmek ve bagh bulunulan Ilge Niifus
Miidirltgiine aile clizdanlarinin seri numaralarini bildirmekle,

8) Nikdh randevularina dikkat ederek belirlenen giin ve saatte nikdhin
gergeklestirilmesini saglamak, evlenen kisilerin ve sahitlerin imzalarin1 alarak Aile Ciizdanini
nikéh esnasinda takdim etmekle,

h) Nikéh toreni esnasinda ¢iftlere Bagkanlik¢a verilmesi uygun goriilen hediyeleri
vermekle,

1)  Gergeklestirilen nikah akitlerini tiim bilgileriyle kanuni stireleri icerisinde Niifus
ve Vatandaslik Isleri ilge Miidiirliigiine bildirmekle,

i) Evlendirme Servisinde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata
uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmekle,

j) Evlenecek olan giftlerden her ikisinin veya birisinin zorla evlendirilmesi
durumunda nikéh akit islemini yapmamak ve durumu emniyet gii¢lerine bildirmekle,

k) Soyadi kullaniminda anlasmazlik oldufu durumlarda, anlasma clana kadar ve
yazil belge alinana kadar nikéh islemini ertelemek veya yapmamakla,

) Nikah kiyilma esnasinda; gerektiginde nikah ahengini bozacak engellerin
diizeltilmesini nikah sahiplerinden istemek ve bu konuda inisiyatif almakla,
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m) Goérev alam ile ilgili konularda Evlendirme Yonetmeligi’nde kendisine yetki
verildigi gibi diger kurumlarla yazigmalar yapmak, gérev alam ile ilgili her tiirlii imzalan
atmakla,

gorevli ve yetkilidir.

Kurumsal arsiv sefliginin gorev ve yetkileri

MADDE 18 - (1) Kurumsal Arsiv Sefligi;

a) Belediye biinyesinde bulunan miidiirliik, seflik ve servislerin arsiv islemlerinin
yapilmasiyla,

b) Kurum arsivi olusturulmasi ve birimlerden kurum arsivine saklanmak iizere
gonderilen arsivlik malzemelerin kabul edilmesiyle,

¢) Kurum arsivine gelen arsivlik malzemeleri yillara gére ayirip, sistematik bir
sekilde diizenlenmelerinin saglanmasiyla,

¢) Kurum arsivlerini diizenleme ¢alismalarinda elde edilen verilerin bilgisayar
ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi iglemlerinin koordine edilmesi ve ¢ikan sonuglarin
degerlendirilmesiyle,

d) Arsivlik malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi igin
komisyon olusturulmasi ve imha islemlerinin yiiriitilmesi, ayiklama ve imha islemleri
neticesinde saklanmak {izere kalan malzemelerin mevzuata gore tasnif edilmesi ve hizmete
sunulmasiyla,

¢) Kurum arsivine devredilen “arsivlik malzemeleri” birimlerin, sahislarin, kamu
kurum ve kuruluslarmin yazili talepleri sonucu (kanun ve yonetmeliklere uygun olmak
kaydiyla) zimmet karsilig1 olarak incelemelerine imkéan saglanmasiyla,

f) Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigiine devredilmesi gereken dosyalarin devir
islemlerinin gergeklestirilmesiyle,

g) Mudirliiklerin birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarinin koordine edilmesi
ve bu konuda danismanlik hizmeti verilmesi ile sonuglarinin degerlendirilmesiyle,

g) Arsiv ile ilgili hizmet igi egitim ¢alismalarinin hazirlanmastyla,

h) Kurum arsivi biinyesinde ki arsiv malzemelerini arsiv mevzuatinda belirtildigi
sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korunmasi ¢alismalarinin yapilmastyla,

1) Arsiv mevzuati ve degisikliklerin takip edilerek kurumun adaptasyonunun
saglanmasiyla,

1) Kurumsal arsiv anlayisinin olusturulabilmesi icin paydaslar1 kapsayacak sekilde
bildiri, brosiir, dergi veya yaz: gibi materyaller hazirlanmasiyla,

gorevli ve yetkilidir.

Kurum arsivi servisinin gorev ve yetkileri

MADDE 19 - (1) Kurum Arsivi Servisi;

a) Kurum arsivinin kurulmasini saglamak ve yénetmeliklere uygun calismak, Arsiv
mevzuatim ve degisiklikleri takip edip kurumun adaptasyonunu saglamak, arsiv konusunda
standartlar olusturmakla,

b) Arsiv dosyalarinda kullamlacak Standart Dosya Plani kodlar tespit etmek ve
kuruma adapte etmek, Miidiirliikklerin birim arsivlerinin olusturulmasim saglamak ve bu
konuda damigmanlik hizmeti vermek, birim arsivlerine gerekli teknik destegi vermek ve
sonuglarini degerlendirmekle,

¢) Birim arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsivlik malzemelerin Kurum
Arsivine devrini saglayarak gerekli takibi ve kontrolleri yapmakla,

¢) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin
ayiklanmasi i¢in komisyonda gérev almak ve imha islemlerini yiiriitmek, ayiklama ve imha

islemleri neticesinde Kurum arsivinde saklanmak iizere kalan malzemeleri mevzuata gore
tasnif etmek ve hizmete sunmakla,
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d) Kurum argivi malzemesinin 6zelliklerine gore siniflandirmalaring, katalog ve
listeleme islemlerini yapmak, olusturulan katalog, simiflandirmalar ve listelerin giivenligini
saglamak, Kurum arsivi biinyesindeki arsiv ve arsivlik malzemeleri arsiv mevzuatinda
belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve zararlilardan korumakla,

¢) Kurum arsivinde saklama siiresini tamamlayan arsiv malzemesini Devlet Arsivleri
Genel Miidiirltigtine devretmek iizere ayirmak ve teslim etmekle,

f) Arsiv alani, gerekli personel ve teghizat ihtiyaglarim takip etmek ve giderilmesi
i¢in planlama yapmakla,

g) Kurum i¢i ve kurum disi yazismalarin yonetmeliklere uygun bir sekilde
ytiritilmesini kontrol ederek ilgili birimlere gerekli yonlendirmelerin yapilmasini saglamakla,

g) Birimlerdeki arsivlik malzemeleri tespit etmek ve devralmak, devralinan
malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek, saklama siiresi dolanlarin imha islemlerini
yapmakla,

h) Kurum arsivi ile ilgili olusturulan yazilim ve veri tabanlarirun kontroliinii
gergeklestirerek, konusuyla ilgili gerekli koordinasyonu kurmak, gerektiginde arsivlik
malzemenin tamirat ve ciltleme islemlerini yapmak ve yapilmasim takip etmek, Kurum
arsivindeki arsivlik malzemelerden yararlanmak isteyen isteklilere amirinin izni ile zimmet
karsiliginda dosya vermek ve takibini yaparak geri almakla,

1) Kurumsal Arsiv Sefligi biriminde yapilan tim is ve islemlerin dogruluk ve
uygunlugunu kontrol etmek ve raporlamakla,

i) Birim arsivlerinde bulunan siirelerini dolduran arsivlik malzemeleri kurum
arsivine alinmasi igin ilgililerden istemekle, Birim arsivlerinin yonetmeliklere uygun
¢alismalarini saglamak adina gerekli kontrolleri ve bilgilendirmeleri yapmakla,

j) Gorev alam ile ilgili eksikliklerin giderilmesini ilgisine gore diger birimlerden
istemekle, gérev alami ile ilgili egitim ihtiyaglarimin giderilmesi i¢in personele veya tiim
personele egitim vermekle,

gorevli ve yetkilidir.

Birim arsivi servisinin gorev ve yetkileri

MADDE 20 - (1) Birim Arsivi Servisi;

a) Birim Arsivlerindeki argiv malzemeleri ile arsivlik malzemelerini her tiirlii zararli
tesir ve unsurlardan korunma islemlerini takip etmek, meveut asli diizenleri icerisinde tasnif
edilmesini saglamakla,

b) Birim Arsivlerinde arsivlik malzemelerin 1-5 yil siire ile saklaaabilmesini ve
stiresi dolanlarin Kurum arsivine alinma siirecini takip etmek ve alinmasini saglamakla,

¢) Kurum Arsivine alinmas: saglanacak arsivlik malzemelerin takibiri yaparak yasa
ve yonetmeliklere uygun diizende olmasini saglamak ve alinan malzemeleri diizenli olarak
Kurum Arsiv Servisine teslim etmekle,

¢) Midiirliiklerde bulunan Birim Arsivlerinin her y1l Ocak ay1 igerisinde dnceki yila
ait argivlik malzemeyi gozden gegirmesini saglamak, birimlerin malzemeleri islemi
tamamlananlar, islemi devam edenler ve islemi tamamlanmis olmasina karsilik elde
bulundurulmas: gerekli olanlar seklinde bir ayirima tabi tutmasin saglamakla,

d) Igerisinde tamamen veya kismen gizlilik derecesi tasiyan kamu evrakimn
bulundugu dosyalarin argivlenme usulleri konusunda birimleri yonlendirmekle,

¢) Sorumluluk alanlarinda ayiklama ve imha isleminin yapilmamasiru, ayiklama ve
imha islemlerinin kurum arsivinde yapilmasim saglamakla,

f) Kurum Arsivine devredilecek malzemelerin islem yili itibariyle ve aidiyetlerine
gére kayitlarimi gézden gegirmek, sira numaralarinda atlama, tekerriir veya eksiklik

olmamasini saglamak, bir aidiyet igerisinde aym mahiyette birden fazla kayd: varsa kayitlarin
diizeltilerek birlestirilmesini saglamakla,
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g) Klasorler veya dosyalar lizerine, devirden once klasér ve dosyalara verilmis
numaralarin, birim adinin, ait oldugu iglem yilinin yazili olmasini saglamakla,

g) Ciltli olarak saklanmasi1 gereken arsivlik malzemelerin ciltlenmesini, zarflanmasi
gerekenlerin zarflanmasini, defterlerle ciltlenmis veya zarflanmis malzemelerin {izerine
devirden once verilmis numaralarin, birim adinin, ait oldugu islem yilmin yazilmasim
saglamakla,

h) Kurum Arsivine devredilmesi gerekmeyen malzemelerin kontrol edildikten sonra
ilgili birimine teslim etmekle,

1)  Kurum Arsivine devir igin alinan arsivlik malzemelerin uygunluk kontrollerini
yapmak, sayfalarimin ve eklerinin yirtik, kopuk veya eksik olup olmadigina dikkat etmek,
eksikler varsa tamamlamakla,

gorevli ve yetkilidir.

UCUNCU KISIM
Personelin Nitelikleri ve Cesitli Hiikiimler
BIRINCIi BOLUM
Miidiiriin Nitelikleri

Miidiiriin atanmasi, gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 21 - (1) Midiir; 657 sayili Kanun’un ilgili maddelerinde éngriilen ilkeler
ile Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda atanr.

(2) Miidiir;

a) Midiirliigii Baskanlik huzurunda temsil etmekle,

b) Miudiirliigtin saydam, planl, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir sekilde
yonetilmesi i¢in gerekli dnlemleri almakla,

¢) Miudurligi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin
egitimini ve yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapmakla,

¢) Midirliigiin gérev dagilimim yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir
sekilde sunulmasini saglamakla,

d) Gelen ve giden evraki inceleyip imzalamak suretiyle Miidiirligiin yazismalarini
yurtitmek; kendi gorev alanina giren konularda, Idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve
islemlerini izlemek ve sonuglandirilmasini saglamakla,

¢) Midiirlikte ¢alisan her seviyeden personelin bagar1 ve performans
degerlendirmesini yapmakla,

f) Gérevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
slireci baslatmakla,

g) Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler
hazirlamakla,

g) Mudiirlik Biinyesinde gérev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamakla,

h) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’nun harcama yetkilisi olarak
kendisine yiikledigi gorevlerini eksiksiz yerine getirmekle,

1) Mudurliik biitgesini, performans programmi ve faaliyet raporuru hazirlamak,
stratejik plan caligmalar1 esnasinda kendi gorev alanina giren konularda gerekli galismalar:
ylirtitmekle,

1) Mudirltigiin gérev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin ytirtirliikteki ihale
mevzuati gergevesinde yapilmasim saglamakla,

j) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla, gerekli clurumlarda iist
y&netici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,
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k) Personele yetki devretmeye, gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi ve belge saglamakla,

m) Yrtrlikteki mevzuatin ngérdiigii diger gérevler ile Bagkanlikga verilen gérevleri
icra etmekle,

gorevli, yetkili ve sorumludur.

Miidiirliige vekalet

MADDE 22 - (1) Herhangi bir nedenle gérevde bulunmayan/bulunamayan miidiir
yerine, Belediye Baskan tarafindan yetkilendirilecek diger birim miidiirlerinden veya ilgili

mevzuat gergevesinde miidiirliik sartlarini tastyan seflerden uygun goriilen birisi vekalet
edebilir.

IKINCI BOLUM
Sef, Servis Sorumlusu ve Personelin Nitelikleri
Seflerin atanmasi, girev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 23 - (1) Sef; 657 sayili Kanun’un ilgili maddelerinde Ongoriilen ilkeler ile
Mahalli Idareler Personelinin Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda atanr.

(2) Sef;

a) Miidiirtin direktifleri dogrultusunda sefligi biinyesinde yiiriitiilen islemleri kanun,
yénetmelik ve genelgeler dogrultusunda siiresinde sonuglandirmakla,

b) Seflik calisanlarim motive ederek verimliligi arttirmak, islerin takitini yapmak, is
disiplinini saglayarak isteki diizeni saglamakla,

¢) Seflik biinyesinde ¢alisanlar arasinda is bolimii yapmak, izin taleplerini, is akisina
uygun olarak diizenlemekle,

¢) Sefligin gorev alamina giren konularda yapilan islemlerle ilgili gerekli kontrolleri
yapmak, yapilan iglerle ilgili is akis stireglerinin diizenli ¢alismasim saglamakla,

gorevli, yetkili ve sorumludur.

Servis sorumlularmin belirlenmesi, gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 24 — (1) Servis Sorumlulari, personel arasindan liyakat esas: cergevesinde,
mudiir tarafindan gérevlendirilmek suretiyle belirlenir.

(2) Servis Sorumlulari;

a) Baghligina gére miidiir ya da sef tarafindan kendisine verlecek emirler
dogrultusunda is ve islemler yapmakla,

b) Servisin gérev alamina giren konularda yapilan islemlerle ilgili gerekli kontrolleri
yapmak, is akis siireglerinin diizenli ¢alismasin saglamak, calisanlar1 motive ederek
verimliligi arttirmak, islerin takibini yapmak, is disiplinini saglamakla,

¢) Servis biinyesinde ¢aliganlar arasinda is baliimii yapmak ve faaliyetlerinin en uygun
sekilde yerine getirilmesi i¢in mevcut kaynaklarin etkin kullanilmasini saglamacla,

¢) Sorumluluklarindaki arag ve gereglerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermekle,

gorevli, yetkili ve sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 25 - (1) Biitiin personel, bagl oldugu amirinin kendisine vermis oldugu
isleri mevzuata uygun olarak, tam ve zamaninda yapmakla goérevli; yapilan is ve islemlerin
kayit altina alinmas: ve dosyalanmasindan sorumludur.

(2) Evlendirme Memurlarinin, konusma yetenegi iyi, diksiyonu diizgiin, genel kiiltiirii
yiiksek ve davraniglari olumlu olanlar arasindan secilmesi esastir.

(3) Arsiv Memurunun, Bilgi ve Belge Yonetimi boliimiinden lsans derecesi
bulunanlar arasindan belirlenmesi esastr.

A



Ozellikli gorevler

MADDE 26- (1) Mudiirltigiin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi, miidiirdiir.

(2) Mudiirliigiin gergeklestirme goérevlisi, harcama yetkilisine hiyerarsik olarak en
yakin sef, servis sorumlusu ya da personel arasindan, harcama yetkilisi tarafindan belirlenir.

(3) Tasmr kayit yetkilisi, ilgili mevzuata iligkin yeterli bilgisi oldugu degerlendirilen
personel arasindan, harcama yetkilisi tarafindan gérevlendirilir.

(4) Tasiur kontrol yetkilisi, ilgili mevzuata iligkin yeterli bilgisi oldugu
degerlendirilen personel arasindan, harcama yetkilisi tarafindan gérevlendirilir.

(5) Birim arsiv sorumlusu, her tiirlii arsiv hizmet ve faaliyetlerinin yiiriitilmesi
hususunda yeterli bilgisi oldugu degerlendirilen personel arasindan, miidiir tarafindan
gorevlendirilir.

(6) Birim risk yetkilisi, miidiirliigiin gérev, yetki, sorumluluklari ve is siiregleri ile risk
yénetimi ve i¢ kontrol uygulamalar1 konusunda yeterli bilgisi oldugu degerlendirilen sef,
servis sorumlusu ya da personel arasindan, miidiir tarafindan gérevlendirilir.

(7) Birim i¢ kontrol yetkilisi, miidiirliigiin gdrev, yetki, sorumluluklar1 ve is siirecleri
ile risk yonetimi ve i¢ kontrol uygulamalar1 konusunda yeterli bilgisi oldugu degerlendirilen
sef, servis sorumlusu ya da personel arasindan, miidiir tarafindan gorevlendirili-.

(8) Gerektigi durumlarda ihtiya¢ duyulabilecek diger 6zellikli vazifelere, miidiir
tarafindan gorevlendirme yapilir.

(9) Asli gérevinin yaninda kendisine &zellikli gorev tevdi edilenler, bu vazifelerine
iliskin calismalarim ilgili mevzuat gergevesinde yerine getirirler.

Cahismalarda isbirligi ve uyum

MADDE 27 - (1) Miidiirliigiin faaliyet ve ¢alismalarini degerlendirmek ve gerekli
onlemleri almak amaciyla, Miidiiriin bagkanliginda sefler ve servis sorumlulari ile ayda bir
defadan az olmamak kaydiyla diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda, Miidiirliigiin
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilerek bilgi
paylagimy, is birlii ve uyum saglanir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yazisma, dosyalama ve arsiv usulleri

MADDE 28 — (1) Kurum igi ve kurum disi yazismalar, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile Belediye imza Yetkileri Yonergesi’'ne
uygun olarak yiiriitiiliir,

(2) Belediyenin ve miinhasiran birimlerin dosyalama, argivleme, ayiklama ve imha is
ve iglemleri 3473 sayili Kanun hiikiimleri ve 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile
duyurulan Standart Dosya Plam diizenlemeleri gergevesinde ylrtitiiliir,

Disiplin hiikiimleri

MADDE 29 - (1) Miidiirliik ¢alisanlarinin her tiirlii disiplin iglemleri, 657 say1ll
Kanun’un ilgili hiikiimleri ve bagli mevzuat, Belediye Disiplin Amirleri Yoner gesi ve diger i¢
diizenlemeler kapsaminda yiirtitiiliir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 30 - (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle, Belediye Meclisinin
05/06/2014 tarihli, 66 sayili karariyla kabul edilip yiiriirliige girmis olan Yazi Isleri
Midiirliigis Gorev ve Calisma Yénetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustr.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 31 - (1) Bu Yonetmelik’te yer almayan hususlarda yiiriirliiktz bulunan ilgili
mevzuat hiikiimleri gergevesinde islem tesis edilir.
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Yiiriirliik

MADDE 32 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliinden sonra yayimi
tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 33 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan’1 yiiriitiir.
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