BALIKESIR- EDREMIT BELEDIYESI

YAZI iSLERI MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI
MADDE 1-
AMAC:

Bu yonetmelik, Edremit Belediyesi Yazi Isleri Mudirligii'nin, Belediye
Meclisi, Belediye Enciimeni. Genel Evrak Isleri ve Diger Gorevleri ile ilgili calisma
usul ve esaslarini belirlemek {izere hazirlanmustir.

MADDE 2-
KAPSAM:

Bu yonetmelik Edremit Belediyesi Yazi fsleri Midirligi'nin yapisin. ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 3-
DAYANAK:

Bu yonetmelik 03.07.2005 kabul tarihli, 13.07.2005 tarih, 25874 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige —giren, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun
“Belediyelerin yetkileri ve imtiyazlart baslikli 15.maddesinin (b) fikrasina dayantlarak
hazirlanmistir.

MADDE 4-

TANIMLAR

Bu yonetmelikte gegen.

Belediye : Edremit Belediyesini.

Baskanlik : Edremit Belediye Bagkanhgi'ni.
Miidiir . Yazt Isleri Miidiirti’nd,
Miidiirlik : Yazi [sleri Midiirliigi nii,
Personel . Yazi Isleri Miidurliigii'nde gorevli tim personeli,
Meclis : Edremit Belediye Meclisi'ni,
Enciimen : Edremit Belediye Enclimeni nl.
Komisyon : I[htisas Komisyonlarin ifade eder.
MADDE 5-

TESKILAT VE ORGANLAR: Midiirliglimtiz norm kadrosunda; 1 midiir (Bos). 2
Sef (1 dolu, 1 bos). 2 VHEKI (1 dolu. 1 bos). 1 Muhasebeci (dolu) kadrosu
bulunmakta olup, Midirliigiimiizde 1 Midiir. 3 memur, 3 kadrolu isci ve 4 siirekli isci
gorev yapmaktadir.

MADDE 6-
YAZI iSLERI MUDURLUGU’NUN GOREVLERI
a) Beledive Meclis'i ile ilgili gbrevleri

b) Belediye Enctimen’i ile ilgili gdrevieri

¢) Genel evrak kayt ile ilgili gorevlert,

d) Diger @




a-)Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri:

— Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiztk ve yonetmeliklere uygun olarak hazirlanip
Beledive Baskanligina sunulan ve Baskanlik Makami taratindan meclise havale edilen
konularin. Meclis toplantisinda gortstilmek tizere giindem maddesi olarak glindeme
alinmasint saglamak ve Meclis Bagkanhgi'na sunmak.

— 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesi geregi her ay yapilacak olan Meclis
toplantt giindemini, gorevliler araciligi ile en az 3 giin onceden. Meclis iiyelerine
eksiksiz olarak teslim etmek.

— 09.10.2005 tarih, 25961 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak ylrlrlige giren
Beledive Meclisi Calisma Yonetmeligi'nin — Tutanak Dizenlenmesi ve Kararlarin
vazilmasi baslikli 16. maddesi geregi meclis toplanti tutanaklarin: dijital ortamda
hazirlamak, Baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklari hem dijital ortamda. hem
de dosyada saklayarak incelemeye hazir bulundurmak.

— Meclis tyelerinin, meclis toplantilarma katihmlarr hususunda ki devamliliklarini
belirlemek tizere Meclis Baskanligi'nca tutulan yoklama cetvelini saklamak.

—Meclis toplantisinin sona ermesinden sonra alinan kararlari, Meclis baskani ve Meclis
katiplerine imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanununun - Meclis kararlarinin
kesinlesmesi bashikli 23. maddesine gore Beledive Baskant tarafindan yeniden
goriistilmek tzere meclise iade edilmeyen kararlar, Edremit Kaymakamligi’na
gondermek. kayda alinip kesinlesen meclis kararlarinin bir suretini kendi biinyesinde
arsivlemek. birer suretlerini de geregi icin ilgili midiirliklere géndermek.

— Mevzuat geregi Beledive Meclis iiyelerine, meclis toplantisina katildiklart her giin
icin ddenecek olan huzur hakkt puantajini hazirlamak ve geregi igin Mali Hizmetler
Mudiirliigii'ne gondermek.

b-)Beledive Enciimen’i ile ilgili sorevleri

__Beledive Enctimen’i, Belediye Baskanmin baskanlhiginda olmak tizere, Belediye
Meclisinin her yil kendi iiyeleri arasindan (bir yil icin) gizli oyla sectii 2 {iye. Mali
Hizmetler Birim amiri ve Belediye Baskaninin birim amirleri arasindan (bir yil igin)
sectigi bir tive olmak tizere, toplam bes kisi ile Enclimenin belirlemis oldugu giin ve
saatte toplanmasini saglamak.

__Beledive Baskanhg! tarafindan enciimen gorev ve yetkileri arasinda yer alan ve
Enciimene havale edilen giindem maddeleri (en geg¢ bir hatta iginde) enciimen liyeleri
tarafindan miizakereye agilip. karara baglandiktan sonra, alinan kararlar gorevli
personel tarafindan dijital ortamda tutanaklara gecilir, Mudir taratindan kontrolleri
yapuldiktan sonra, geregi igin ilgili birimlere, zimmet karsiligt teslimini yapmalk.
__Alman kararlarin baskan ve toplantiya katilan fiyeler tarafindan imzalanmasin
saglamak. Imzalart tamamlanan karar asillart gorevli personel tarafindan her yil dosya
dosya arsivlenerek muhafaza altina alinmasini saglamak.

__Mevzuat geregi her ay icin, Belediye Enciimen {yelerine. 6denecek olan enciimen
huzur hakk: pudmtajini hazuwlamak ve geregi igin Mali Hizmetler Mudirligii'ne
gondermek.




¢-) Genel evrak kavit ile ilgili gorevleri:

—Edremit Belediye Baskanligi'na cesitli kamu kurum ve kuruluglarindan gerek posta
voluyla. gerekse zimmet ile teslim edilen ve PTTKEP. TURKKEP ve UETS sistemleri
{izerinden gelen evraklarin ilgili birimlere havalesinin yapilmasint saglamak, dijital
ortamda kaydini yapmak ve zimmet karsiligi havale edilen ilgili birimlere teslim
edilmesini saglamak.

—Belediye Baskanligi'na hitaben vatandaglar taratindan yazilip teslim edilen
dilekgelerin ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak. dijital ortamda kaydini
yapmak ve ilgili birimlere zimmet kargilig1 teslim edilmesini saglamak.
—Belediyemizden posta yolu ile gonderilecek evraklarn posta zimmet defterine
kaydinin yapimasini saglayarak PTT ye teslim etmek.

Diger Gorevleri:

— Belediye Baskanhiginin  talimatlart ile  birimimizden istenilen yazismalar
aksatmadan, tam ve zamaninda hazirlamak.

—Belediye Baskaninin izin, hastalik ve gorevli olarak makamindan ayrilmas: ile
Belediye Baskanligi'na vekalet edecek meclis iiyesine, Ilgenin Miilki Amiri ile
Beledivenin tiim birimlerine yazigma ile bildirim yapmak.

__T.C I¢ Isleri Bakanhg: tarafindan hazirlanarak 25.04.1984 giin ve Mahalli [dareler
Genel Miidiirliigii'niin 27302 sayili onay1 ile yiriicliige konulan "Belediye Biitgesinden
Yapilacak Temsil-Agirlama ve Toéren Giderleri Yonergesi’nin Genel Kural baglikli
3.maddesine gore Belediye Baskaninca verilen vazili talimat ile ilcemizi ziyarete gelen
misatirler icin biitceden Temsil ve agulama giderleri ile ilgili gereken yazismalar
yaparak mali Hizmetler Mudiirligii tarafindan ddeme asamasia getirmek.

__Belediye Baskaninin talimati ile Tlgemiz de ikamet eden vatandaslardan dogum yapan
ailelere kutlama ile vefat eden vatandas yakinlarina taziye mesajlart géndermek.

YAZI iSLERI MUDURUNUN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

a) T.C Maliye Bakanligi, Biitge ve Mali Kontrol Genel Midiirliigd niin 04.02.2009
tarih, B.07.0.BMK.0.24-150/4005 sayili talimatlan ile hazirlanip, tist yonetici tarafindan
onaylanan “Edremit Belediyesi I¢ Kontrol ve Standartlan Eylem Planina “gére
Miidiirliglimiiziin gorev. vetki ve sorumluluk alanina giren hizmetlerin zamaninda ve
diizenli bir sekilde aksatilmadan yiriitiilmesini saglamak.

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak. Izin. hastalik vb. durumlarda yerine bir
baska personelin gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetin aksamamast igin gerekli
olan tiim 6nlemleri almak.

¢) Baskanlik Makammndan Meclise havale edilen evraklarin kanun, tiiziikk, ydnetmelik.




emir ve kararlar dogrultusunda islem gormesini saglamak.

d) Meclis toplanti giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis
{ivelerine zamaninda dagitimunin yapilmasini saglamak.

e) Meclise gonderilecek dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoniinden  goriilen
noksanliklarmn ilgili mudirlikge giderilmesini saglamak.

f) Calisma verimini arttirmak amacryla, kanunlari, idari ve genel yargl kararlarint ve
bunlarla ilgili yaylar satin almak ve abone olmak.

g) Belediye Hizmet Binasi ile ilgili gerek giivenlik gerekse techizattan olusacak
eksiklikler ve sikintilar icin ¢dzim yolu arastirip. iiretmek

MADDE 7-

MECLIiS KARARLARI BIRIMININ GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Meclise iligkin yazilar hazirlamak.

b) Meclise iliskin giindemde bulunan dosyalart diizenlemek ve giindemi olusturmak.
Bu dosyalar glindem sirasina gare numaralamak ve karton icerisine sirastyla yerlestirip.
Birim Miidiiriine sunmak.

¢) Meclis’ce Ihtisas Komisyonlarina havale edilen dosya ve yazilari, ilgili birimlere
teslim etmek.

d) Meclise ait vazi ve kararlar yazmak. diizenlemek. imzalarin tamamlanmasint
saglamak ve izlenmesinden sorum lu olmak.

e) Meclis Uyelerinin, huzur haklarinin puantajlarint hazirlamak ve zamaninda denmesi
icin ilgili birime gdndermek.

f) Meclis kararlarmin imza igleminin tamamlanmas! ve kesinlesmesi asamasindan sonra
gecikmeye mahal vermeden ilgili Mudiirltiklere gonderilmesini saglamak.

¢) Meclise ait karar ve wutanak asillarint her yil ayr ayrt dosyalara yerlestirerek
arsivlemek. kaybolmamasina dzen godstermek.

g) Gorev ve calismalarin yiirtitiilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybolmasina dair
Miidiire karst sorumlu olmak.

MADDE 8-

GENEL EVRAK KAYDI YAPAN PERSONELIN GOREV VE
SORUMLULUKLARI

a) Baskanlik Makamna gerek posta yolu ile gerekse zimmet ile elden ulasan her tirll
evragin incelenebilmesi icin mildiirlige teslim edilmek.

b) Konusu itibarivle birden ¢ok birimi ilgilendiren evraklarin fotokopi yoluyla
cogaltilmasim ve ilgili birimlere zimmet yoluyla gonderilmesini saglamak.

¢) Konusu itibariyle dnem ve ivedilik iceren evraklarin zaman agimina ugramadan takibi
icin, midirliige bilgi vermek. '

d) Gizlilik iceren evraklarn zarflart agilmadan muduarlige teslim etmek ve ilgili birim
amiri tarafindan Davalesinin yapilmasini saglamak.

e) Giden evrakl zimmet kaydinin yapilarak, ulgs

cagi kurum ve kuruluslara titizlikle




teslim edilmesini saglamak.

f) Posta volu ile gonderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa stirede PTT ye
gonderilmesini saglamak.

) Belediveye gelen, giden. dilekge ve tim evraklarin kayit islemlerinin noksansiz
vapilmasint takip etmek.

h) Baskanlik Makamina gelen ve ilgili birimlere havale edilen evraklardan, cevap
verilmesi gereken tim evraklari, gecikmeye mahal vermeden zamaninda cevap
verilebilmesi i¢in takip etmek.

T) Belediyemize ulasip kaybolan evraklardan her zaman i¢in sorumlu olmak.

MADDE 9-

YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Her kademede vonetici durumunda bulunan kisilerin “Yonetici™ olmak sebebiyle
sorumlu oldugu ve biitiin yoneticiler igin ortak ve genel gérev, yetki ve sorumluluklar:
vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralamasinda bu  gorev, yetki ve
sorumluluklarin 6zleri degismez. sadece en iist ydnetim kademesinden baslayip. en alt
yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlarr daralir. Yéneticilere iliskin bu genel ve
ortak gorev, yetki ve sorumluluklar, ileride her birim i¢in belirlenen &zel gorevlerin
zamaninda ve amacma uygun bir bicimde yaptlmalarinin 6n sartlart niteligindedir. Bu
nedenle her yonetici, hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun, bu gorevleri
verine getirmekle miikelleftir. Yonetmeligin bu béliimii, Midiirliigiin kurulug biitinlagi
icinde ver alan kademelerin hepsinde ortak olan bu gérevlerin her birim kademelerinin
ayr1 ayn tekrar edilmemesi icin diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev. yetki ve sorumluluklart icerisinde sunlar vardir:

1- Planlama-Programlama:

a) Amaca ulasmak igin birbirini izleyen belli adimlar atilarak galisma planlart ve
programlarint hazirlamak ve hazirlatmakur.

b) Yetkisi icinde olan plan ve programlari onaylamak. yetkisi icinde olmayanlar ise bir
{ist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

¢) Bu calismalar sirasinda kanunlarin, galisma ilke ve kosullart smirlari i¢inde kalmasini
saglamak.

2- Diizenleme:

a) [s ile ilgili hizmet bosluklari veya girigimlerinin olup olmadigini arastumak, eger var
ise bu konuda 6nleyici tedbirler almak.

b) Isin vapilmas: icin gerekli olan kriterlerden mali kaynak, personel ve techizatin
belirlenerek zamaninda dnlemini almak.

¢) Is ile ilgili ¢ a basamaklarim gozden gegirerek saptamak ve bunlara uyulmasin

takip etmek. %\ @




3- Koordinasyon:

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan veya dolayl yoldan
koordinasyon kurulmasi gerektigini ve bu iliskilerin kapsamunt ortaya ¢ikartmak.

b) Bu diyalog ve koordinasyonu saglayan dizeni olusturmak ve kurulan diizen ile
ilgili personele bilgi vermek.
4- Uygulamal yénetim:

a) Gorevi zamaninda ve amacina uygun olarak sonuglandirmak.

b) Asli gorevinin yvaninda ilgili yazisma, goriis alma, olur alma gibt yan gorevleri de
yapmak ve yaptirmak.,
5- Izleme, denetleme, degerlendirme:

a) Uygulama yolu ile goérevin yapilisinin belli asamalarinda ki sonuclart 63renmek
tizere bir degerlendirme diizeni olusturmak.

b) Degerlendirme asamasinda ortaya ¢ikan sorunlarn ¢ézmek veya ¢oziim Onerisi ile
birlikte tist kademeye sunmak.
6- Bilgi verme:
Gorevin baslangic ve sonucundan, bir {ist kademedeki yoneticiye veya diger tlgili ve
vetkililere bilgi vermek.

Yonetimle ilgili diger gorev, vetki ve sorumluluklar:

Sicil vermek, is dagilimint adil ve personel seviyesine gore diizenlemek,
yoneticisi oldugu birimi gerekli olan yerlerde temsil etmek, birimine ait yillik taslak
biitce ve program onerilerini hazirlamak.

Her kademede yonetici durumunda bulunan kisiler yukarida ki maddelerde
belirtilen gérevleri yerine getirirken ayrica asagidaki yonetim ilkelerini de g6z 6niinde
bulundurmak zorundadir.

1- Inisivatif:

Yonetici, kendi birimi ile ilgili gorevlerine sahip ¢ikmali, gorevleri ile ilgili
varatict ve etkin olmal, oncelikli davranmali. isi baslattiginda, zamaninda
sonu¢landirma yetenegi de olmalidir. Yonetici, gérevlerinin her asamasinda kanunlarin.
calisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten de cekinmemelidir.

2- Secme ve Karar verme:

Yonetici, gorevinin her sathasinda karar verme. kendisine ulastirilan gesitli
¢coziimler arasinda se¢im yapma, son olarak da karar ve secim yetkilerinin (her konu
icin) hangilerini bizzat kullanip, hangilerinin {ist yonetim kademesine aktarmasi
gerektigine sahip olmalidir.

3- Kolaylastirma:
Yonetici, gorev ile ilgili islemleri kolaylastirmak icin ¢are ve tedbirler
aramahdir.
4- Degistirme:
Y 6netici,
niteligi tagimalidir.

pram uygulamalarinda ortaya g¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
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5-Eldeki Kaynaklardan ivi vararlanma:

Yonetici, personel, arag-gereg v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam
olarak vararlanmayi amac edinmeli , ancak yetersizlik durumunda yeni kaynak
arayisinda bulunmalidir.

6- Gelistirme:

Yonetici biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke
kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali. modern yonetim
ilkelerindeki gelismeleri yakindan takip etmelidir.

7- Devamlihk:

Yonetici, biitiin ¢alismalart baslangigtan sonuglamaya kadar kesintisiz olarak
planlamali ve diizenlemelidir.
8- Liderlik:

Yoneticl, adil ve ilkeli davraniglart ile personelinin saygi, itaat ve giivenlerini
saglamahdir.

9- Moral:

Yonetici, elemanlarinin = sorumluluk  duygusunu  gelistirmeli,  basartli
¢alismalarinda personelini onure edebilmeli ve aynt zamanda kendilerine olan giiven
duygularint beslemelidir.
10-Takdir ve Ceza:

Yonetici, yirirlikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek; gereginde
ceza vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli dénemlerde sicil formlarini
doldurmakta bu yetkiye girer.
11-Disiplin:

Yonetici, diizenli bir yoldan amaca ulasmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
uyulmasini saglamalidir.
12-Ortam:

Yonetici gorev ile ilgili personelinin rahat bir ortamda ¢alisabilmesi i¢in gerekli
ortam. arag, gere¢ ve buro kosullarini da saglamalidur.

MADDE 10-
Memurlar miidiiriin ve alt birim sefinin kendilerine tevdii ettigi gorevleri tam ve
noksansiz olarak zamaninda sonuglandirmakla sorumludur.
MADDE 11-
GOREVIN PLANLANMASI:
Midirlik i¢i ¢alismalar, miidiir tarafindan diizenlenen plan cergevesinde
yiriitil{ir.

MADDE 12-
GOREVIN YURUTULMESI:

Miidiirlitk personeli, verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere uygun, gerekli dzeni
gostererek, en(lirgl bir sekilde yapip teslim etmek zorundadir.




MADDE 13-
ORTAK HUKUMLER:

Yazi Isleri Miidiirliigii’nde ¢ahsan tiim personel:

a) Incelenmesi gereken konulari. goreve gidecekleri yerleri. yaptiklarn ve vapacaklari
isleri gizli tutar. Bu konuda ki yetkili ve ilgili personelden bagkasina agiklamada
bulunamaz.

b)Her vatandasa sinif, etiket ve unvan farki gozetmeden esit ve giiler ylizli davrantr.

¢) Herhangi bir sebeple gérevlerinden ayrilan personel, koruma ve saklamakla sorumlu
oldugu evragi kendisinden sonra gorev alacak personele devretmedigi stirece
gorevinden ayrilamaz.

d) Midirligiin sorumlulugundaki hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriimesi, personel
arasindaki uyumun saglanabilmesi i¢in herkes gayret gdstermek zorundadir. Olumsuz
bir durumda konu Miidiire intikal ettirilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alur.

MADDE-14

YURURLUK : Bu yonetmelik Belediye Meclis’inin............ tarth ve....... sayili karar
ile kabul edilip, kesinlesmesinden sonra yiirirlige girer.

MADDE 15-

YURUTME: Bu Yonetmelik hiikiimlerini Edremit Belediye Baskani yuriittir.

Nizam AKSOY
Meclis Katibi,

(7

Mehmet ER
Meclis Bagkaii

-




