BALIKESIR- EDREMIT BELEDIYESI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI

MADDE 1-
AMAC:

Bu yonetmeligin amaci Edremit Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii niin,
calisma usul ve esaslarini belirlemek tizere hazirlanmustir.

MADDE 2-
KAPSAM:

Bu ydnetmelik Edremit Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii niin yapisin,
calisma usul ve esaslarin1 kapsar.

MADDE 3-
DAYANAK:

Bu yonetmelik, 03/07/2005 kabul tarihli, 13/07/2005 tarih, 25874 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak ylriirlige giren, 5393 sayili Belediye Kanunu'nun
“Belediyelerin yetkileri ve imtiyazlar1t “ baghkli 15.maddesinin (b) fikrasina
dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 4-

TANIMLAR

Bu yonetmelikte gegen,

Belediye . Edremit Belediyesini,

Baskanhk : Edremit Belediye Bagkanligi’ni,

Miidiir : Yaz1 Isleri Miidiirii’nii,

Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigii’nii,

Personel  : Yaz Isleri Miidiirliigii’nde gérevli tiim personeli,
Meclis : Edremit Belediye Meclisi’ni,

Enciimen : Edremit Belediye Enciimeni’ni,

Komisyon : Ihtisas Komisyonlarini ifade eder.

MADDE 5-

TESKILAT VE ORGANLAR: Miidiirliigiimiiz norm kadrosunda 1 Miidiir (Dolu),
2 Sef (Bos), 1 Memur (Bos), 1 VHKY (Bos) bulunmakta olup, Birimimiz , 1 Miidiir, 1
Memur ve 3 kadrolu isci ile gorev yapmaktadir.

MADDE 6-

YAZI iSLERi MUDURLUGU’NUN GOREVLERI
a) Belediye Meclis’i ile ilgili gorevleri

b) Belediye Enclimen’i ile ilgili gérevleri

c) Genel evrak kayit ile ilgili gorevleri,

d) Diger gorevleri.




a-)Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri:

&Belediyemiz birimlerinden yasa, tiizilk ve yonetmeliklere uygun olarak
hazirlanip Belediye Baskanligina sunulan ve Bagkanlik Makamu tarafindan Meclise
havale edilen konular, Meclis toplantisinda goriisiilmek iizere glindem maddesi
olarak glindeme alinmasini saglamak ve Meclis Bagkanligi’na sunmak.

&5393 sayili Belediye Kanununun 21. madde hiikmii ile her ay yapilacak olan
Meclis toplant1 giindemini, gorevliler araciligi ile en az 3 giin 6nceden, tiim Meclis
iiyelerine teblig edip bildirmek.

&09/10/2005 tarih, 25961 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiirtirliige
giren Belediye Meclisi Calisma YoOnetmeligi'nin —Tutanak Diizenlenmesi ve
Kararlarin yazilmasi baglikli 16. madde hiikkmii ile meclis toplant1 tutanaklarini dijital
ortamda hazirlamak, Bagkanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 hem dijital
ortamda, hem de dosyada saklayarak incelemeye hazir bulundurmak,

&Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina  katilimlart  hususunda ki
devamliliklarin1 belirlemek iizere, Meclis Divaninca tutulan yoklama cetvelini
arsivlemek.

&Meclis toplantisinin sona ermesinden sonra alinan kararlari, Meclis Baskan1
ve Meclis kétiplerine imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanununun -Meclis
kararlarinin kesinlesmesi baslikli 23. madde hiikmiine gore Belediye Baskani
tarafindan yeniden gorlsiilmek iizere meclise iade edilmeyen kararlari, Edremit
Kaymakamligi’'na gondermek, kayda alinip kesinlesen meclis kararlarinin bir suretini
kendi biinyesinde arsivlemek, birer suretlerini de geregi i¢in ilgili miidiirliiklere
gondermek.

b-)Beledive Enciimen’i ile ilgili gorevleri

&Belediye Enclimen’i, Belediye Baskanmmin Bagkanliginda, Belediye
Meclisinin her yil kendi iiyeleri arasindan (bir yil icin) gizli oyla sectigi 2 liye, Mali
Hizmetler Birim amiri ve Belediye Baskaninin birim amirleri arasindan (bir y1l i¢in)
sectigi iki (iki) tye olmak iizere, toplam 7 (yedi) kisi ile Enciimenin belirlemis
oldugu haftada en az bir giin ve belirlenen saatte toplanmasini saglamak.

&Belediye Baskanligi tarafindan enclimen gorev ve yetkileri arasinda yer alan
ve Enciimene havale edilen glindem maddeleri (en gec bir hafta i¢inde) enciimen
iiyeleri tarafindan miizakereye acilip, karara baglandiktan sonra, alinan kararlar
gorevli personel tarafindan dijital ortamda tutanaklara gecilir, Miidiir tarafindan
kontrolleri yapildiktan sonra, geregi i¢in ilgili birimlere, zimmet karsiliginda teslimini
yapmak.

&Alinan enclimen karar asillarinin  Enclimen Bagkani ve toplantiya katilan
iiyeler tarafindan imzalanmasini saglamak, Imzalar1 tamamlanan karar asillari
gorevli personel tarafindan yil bazinda dosya dosya diizenlenerek , (denetime hazir
hale getirmek), arsivlenerek muhafaza altina alinmasin1 saglamak ve denetime hazir
hale getirmek.



&Mevzuat geregi her ay icin, Belediye Enciimen iiyelerine, 6denecek huzur
hakki tutanaklarmi  hazirlayarak, puantajlart hazirlanmak iizere Ozel Kalem
Midiirligline gondermek.

c-)_Genel evrak kavit ile ilgili gorevleri:

&Edremit Belediye Baskanligi’na ¢esitli kamu kurum ve kuruluslarindan
gerek posta yoluyla, gerekse zimmet ile teslim edilen  evraklarin ilgili birimlere
(Midiir tarafindan) havalesini yapmak, dijital ortamda genel kaydini yapmak ve
konusu itibariyle havale edilen ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim edilmesini
saglamak.

&Belediye Baskanligi’na hitaben vatandaslar tarafindan yazilip teslim edilen
dilekgelerin, (Miidiir tarafindan ) ilgili birimlere havalesini yapmak, dijital ortamda
dilek¢ce genel kaydin1 yapmak ve konusu itibariyle havale edilen ilgili birimlere
zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak.

&Kurumumuzdan posta yolu ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine
kaydinin yapilmasini saglayarak PTT’ye veya kargoya teslim etmek.

Diger Gorevleri:

&Belediye Baskanliginin talimatlari ile birimimizden istenilen yazigmalar1 tam
ve zamaninda aksatmadan, hazirlamak.

&Edremit Belediye Baskanligi’na ¢esitli kamu kurum ve kuruluslarindan
gerek posta yoluyla, gerekse zimmet ile teslim edilen, ancak konusu itibariyle birkag
birime havale edilen evrak ve dilekcelerin gecikmeye mahal verilmeden, yasal siire
icinde takibinin yapilarak, cevabi yazilarin ilgili kurum ya da sahislara ulagmasini
saglamak.

YAZI iISLERi MUDURUNUN GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

a-)Maliye Bakanligi, Biitge ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii’niin 04/02/2009
tarih,B.07.0.BMK.0.24-150/4005 sayili talimatlar1 ile hazirlanip, st yonetici
tarafindan onaylanan “Edremit Belediyesi I¢ Kontrol ve Standartlar1 Eylem Planina
“gore  Midiirliiglimiiziin gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren hizmetlerin
zamaninda ve diizenli bir sekilde aksatilmadan yliriitiilmesini saglamak.

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

c-)Baskanlik Makaminca Meclise havale edilen giindem maddelerinin kanun,
tiiziik, yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda islem gormesini saglamak.

d-)Meclis toplanti giindeminin Belediye Baskani tarafindan belirlenmesini ve
meclis iliyelerine zamaninda dagitimiin yapilmasini saglamak.

e-)Meclise gonderilen dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden tespit edilen

Noksanliklarin ilgili miidiirliik tarafindan diizeltilmesini saglamak.



f-)Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi
kararlarin1 ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak ve abone olmak.

MADDE 7-

MECLIS KARARLARI BiRIMININ GOREV VE SORUMLULUKLARI

&Meclise iliskin yazilar1 hazirlamak.

&Meclise iligkin giindemde bulunan dosyalar1 diizenlemek ve  giindemi
olusturmak. Bu dosyalar1 glindem sirasina goére numaralamak ve karton igerisine
sirastyla  yerlestirip, Birim Miidiiriine sunmak.

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

& Meclise ait yazi ve kararlari yazmak, diizenlemek, imzalarin
tamamlanmasin1 ~ saglamak ve  izlenmesinden sorumlu olmak.

& Meclis kararlarinin  imza isleminin tamamlanmasi ve kesinlesmesi
asamasindan sonra gecikmeye mahal vermeden ilgili Miidiirliiklere gonderilmesini
saglamak.

&Meclise ait karar ve tutanak asillarini her yil ayr1 ayr1 dosyalara yerlestirerek
arsivlenmesini saglamak,

&Gorev ve galigmalarin yiiriitiilmesi ile her tiirli evrakin kaybolmasina dair
Miidiire karst sorumlu olmak.

MADDE 8-
ENCUMEN KARARLARI BiRiIMINIiN GOREV VE SORUMLULUKLARI

&Enciimene havale edilen giindem maddelerini diizenlemek, olusan giindemi
toplantida hazir hale getirmek. Bu dosyalar1 giindem sirasina gore numaralamak ve
karton igerisine sirasiyla yerlestirip, Birim Miidiiriine sunmak.

& Enciimene ait yazi ve kararlar1 yazmak, diizenlemek, imzalarin
tamamlanmasini saglamak ve  konusu geregi havale edilen birimlere ulagsmasini
saglamak,

&Enciimene ait karar ve tutanak asillarin1 her il ayr1 ayr1  dosyalara
yerlestirerek arsivlenmesini saglamak,

&Edremit Belediyesinin 2886 sayili Devlet Ihale kanununa gore Enciimen
tiyelerinden olusan komisyon tarafindan yapilacak gelir ihale toplantilarini takip
etmek, tutanaklar1 hazirlayip, imzalatmak, ihale sartname hiikiimlerinde Birimimizi
ilgilendiren hususlar1 yakindan takip edip, uygulanmasini saglamak,

MADDE 9-



GENEL EVRAK KAYDI YAPAN PERSONELIN GOREV VE
SORUMLULUKLARI

&Baskanlik Makamina gerek posta yolu ile gerekse zimmet ile elden ulasan
her tiirlii gelen, giden ve dilekgelerin incelenip konusu geregi havalesi yapilmak
lizere miidiirliige teslim edip, takibini yapmak.

&Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren evraklarin fotokopi yoluyla
cogaltilmasini ve list yazi ile ilgili birimlere zimmet yoluyla gonderilmesini saglamak.

&Konusu itibariyle 6nem ve ivedilik iceren evraklarin zaman asimina
ugramadan  takibini yapip, midiirlige bilgi vermek.

&Gizli evraklarin zarflar1 agilmadan gizlilik esaslari icinde miidiirliige teslim
edilerek havalesinin yapilmasini saglamak.

&Giden evraklarin zimmet kaydinin yapilarak, ulasacagi kurum ve kuruluglara
titizlikle teslim edilmesini saglamak.

&Posta yolu ile gdnderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa siirede
PTT’ye veya kargoya ulagsmasini saglamak.

&Baskanlik Makamina gelen ve ilgili birimlere havale edilen evraklardan,
cevap verilmesi gereken tiim evraklari, gecikmeye mahal verilmeden zamaninda
cevap verilebilmesi igin takip etmek.

&Belediyemize ulasan, kayit altinda alinan ancak kaybolan evraklardan
sorumlu olmak.

MADDE 10-
GOREVIN PLANLANMASI VE YURUTULMESI

Miidiirliikk i¢i caligmalar, miidiir tarafindan diizenlenen plan c¢ergevesinde
yiirttilir.

Memurlar miidiiriin ve de alt birim sefinin kendilerine tevdii ettigi gorevleri tam
ve eksiksiz olarak zamaninda sonug¢landirmakla sorumludur.

Miidiirliik personeli, verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere uygun, gerekli 6zeni
gostererek, en hizli bir sekilde yapip teslim etmek zorundadir.

MADDE 11-
ORTAK HUKUMLER:
Yaz Isleri Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personel

& Incelenmesi gereken konulari, gdreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 ve
yapacaklar1 igleri gizli tutar. Bu konuda ki yetkili ve ilgili personelden baskasina
aciklamada bulunamaz.

&Vatandasa sinif, etiket ve unvan farki gozetilmeden esit mesafede ve giiler
yiizlii davranmak zorundadir.

&Herhangi bir sebeple gorevlerinden ayrilan personel, koruma ve saklamakla
sorumlu oldugu evragi, kendisinden sonra gérev alacak personele devretmek zorunda
olup, devretmedigi siirece gorev yerinden ayrilamaz.

&Midiirligiin sorumlulugundaki hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriimesi,
personel arasindaki uyumun saglanabilmesi icin herkes gayret gdstermek zorundadir.
Olumsuz bir durumda konu Miidiire intikal ettirilir. Miidiir, bu hususta gereken tiim
onlemleri saglamakla miikelleftir.

MADDE-12
YURURLUK




Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

MADDE 13-
YURUTME:
Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Edremit Belediye Baskani yiiriitiir.

Kamil SAKA Coskun TASKIN  Hiiseyin UZUN Ismail Cahit EROL
Belediye Baskami  Meclis Katibi Meclis Katibi Meclis Katibi
/Bulunmady/



