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SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
. YAZIISLERIMUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BiRINCIi BOLUM

Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amac, Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci Siileymanpasa Belediye Baskanhg Yazi [sleri
Miidirliigii'ntin Kurulug amaci, faaliyet alanlarini, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢ahsma

usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m)
maddelerine, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa, 4857 sayili Is Kanununa ve diger ilgili
yasal mevzuata ve bu kanunlara dayanak teskil eden tiim yonetmeliklere dayanilarak

hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yénetmelikte gegen;

a) Belediye

b) Belediye Baskani

¢) Biiyiiksehir Belediyesi
d) Baskanlik

e) Meclis

) Enciimen

g) Bagkan Yardimcisi

h) Miidiirliik

1) Miidiir

i) Sef

J) Personel

k) EBYS

1) SDP

m) Yonetmelik

: Stileymanpasa Belediye Baskanligi,

: Siileymanpasa Belediye Baskanini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

: Stileymanpaga Belediye Baskanhgina,

: Stileymanpasa Belediye Meclisi,

: Siileymanpasa Belediye Enciimeni,

: Yazi Igleri Mudiirltigii’ niin bagl bulundugu

Stileymanpasa Belediyesi Baskan Yardimcisini,

: Yazi Isleri Miidiirltigiinii,

: Yaz Isleri Miidiiriinii,

: Yazi Isleri Miidiirliigiine bagh sefleri,

: Yaz1 Isleri Miidiirliigiine bagh ¢alisanlari,

: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

: Standart Dosya Planini

: Yazi Isleri Midiirltigii Gorev ve Calisma Yénetmeligini

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulusg, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 4- (1) Yaz lsleri Miidiirliigii 5393 sayih Belediye Kanununun 48. ve 49.
maddeleri ve “Belediye ve Bagh Kuruluslari [le Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine dayanilarak Siileymanpasa Belediye Meclisinin
09.04.2014 tarih ve 29 sayih karari geregince kurulmustur

Tegkilat ve Personel Yapisi

MADDE 5- (1) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Mecli_s-Encﬂmen Servisi,
b) Yaz Isleri Servisi,

. F){?



¢) Evlendirme Memurlugu,
d) Genel Gelen-Giden ve Dilekee Evrak Servisi,
e) Insan Kaynaklart Egitim Birimi.

(2) Mudirliigiin Personel Yapisi asagidaki gibidir.
a) Memur,
b) Daimi is¢i,
¢) Sozlesmeli Personel,
d) Belediye Sirket Iscisi.

Baghhk
MADDE 6- (1) Miidirliik, belediye baskanina veya goérevlendirecegi bagkan
yardimeisia baglhidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu’na gore Belediye Meclisi ile ilgili is ve iglemleri ytriitiir.

b) 5393 sayili Belediye Kanunu'na gore Belediye Enclimeni ile ilgili is ve islemleri
yuritiir.

¢) Kurumun ve miidurliigiin genel evrak ve gelen-giden evrak ile ilgili islemlerini
ylrdtiir.

d) 4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu'na gore nikéh ile is ve islemleri yiiritiir.

e) Kamu kurum ve kurulusglari ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan
gorev alanina giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalart yapar.

f) 4734 sayili Kanuna goére gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

g) Mudarlagiin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plam dogrultusunda yilhik
biit¢esini hazirlar.

h) Midiirltigiin 5018 sayili Kanuna gore tlim tasinir islemlerini yiirtitiir,

1) Mudirliige bagl biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde
calismalarini saglar.

i) Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi icerisinde yerine getirir.

j)Midirltgiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve iglemlert ytirtitiir ve
sonuc¢landirr.

k) Memur, Isgi ve S6zlesmeli Personelin 6zliik isleri ile ilgili islemleri yiiriitiir.

1) Personel egitim hizmetlerini yiiriitiir.

m) Belediyenin ulusal ve uluslararas: diizeyde uyguladigi/uygulayacag tiim kalite, gevre,
is sagh gl ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢alismalarma yonelik yonetim
sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak 15 ve
islemlerini ylirtittr.

n) Sendikalarla ilgili islert yiiriitiir.

o) Miidiirliikgce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasim ve muhafazasin saglar.

0) Mudirlik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri ile bagskanlhkea

verilen gorevleri mevzuat ¢ercevesinde yapar ve ylritiir.



Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 8- (1) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna
dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya
yetkilidir,

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 9- (1) Miidiirliik, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiirtitiir.
(2) Miidiirliik, belediyenin stratejik plamnda 6n gdrdiigii misyon. vizyon
ve ilkelert dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Meclis-Enciimen Servisinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10- (1) Meclis Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari agsagidaki gibidir.

a) 5393 say1h yasada belirtilen giinlerde meclisin toplanti yapmasini koordine eder.

b) Belediye Meclisine Baskanhk Makamindan havaleli gelen teklifler dogrultusunda
meclis glindemini olusturur ve elektronik ortamda kayda alir. Meclis {yelerine meclis
glindemini bildirmek. Hazirlanan, toplanti giindemini, saatini ve toplanti yerini kamuoyuna
duyurmak igin ilgili Mudiirliigiine tist yaz1 yazmak.

¢) Gorisiiliip kabul edilen tekliflerin kararlarini yazar, komisyona havale edilen konulari
Komisyon Baskanina tutanakla teslim eder.

d)Komisyon tarafindan hazirlanan raporlart giindeme ekleyerek belediye meclisine
sunulmasi iglemlerini yapar.

¢) Karara baglanan tekliflerin, kararlarini yazip Bagkan ve divan katibi {iyelerine
imzalatilmasina miiteakiben yasal siiresi i¢inde miilki idare amire génderilmesini saglar.

f) Kesinlesen meclis kararlarimi internet ortaminda yaymmlattirmak igin ilgili
Miidiirligiine tist yazi yazarak kamuoyunun bilgilenmesini saglar

g) Kararlarin bir suretinin ilgili birimine sevkini yapar, bir suretinin de birim arsivinde
saklanmasini saglar.

h) Belediye meclis iiyelerine gerek meclis toplantisina gerekse ihtisas komisyonu
toplantilarma katildiklart her giin i¢in huzur hakki puantaji hazirlar ve geregi icin Mali
Hizmetler Miidiirligiine gdnderilmesini saglar.

1) Enclimen tiyelerinin gérevlendirmelerinin yazilmasi.

i) Enctimenin tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine eder.

j) Baskanhik Makamindan Enctimende goriisiilmek lizere havale edilen dosyalan kayda
alir.

k) Enciimence alinan kararlarin Enciimen Bagkani ve iiyelerine imzalatilmasini saglar.

1) Kararlari, teklif miidiirliigline geregi yapilmak {izere iist yazisim yazar.

m) Tiim enciimen kararlarinin numara sirasi verir ve arsivlemesini yapar.

n) Enciimen toplantisia katilan enciimen baskani ve iiyelerine huzur hakki i¢in puantaj
diizenler, geredi i¢cin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

o)Midiirlik¢e verilen ve mevzuatin 6ngérdigti diger gorevleri yapar.

Yaz Isleri Servisi
MADDE 11- (1) Yaz lsleri Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari asagidaki
gibidir,

a) Belediye Baskanmnin izinli, gérevli vb.. vekalet yazilarimin yazilmasi ve ilgili
birimlere bildirilmesi. j

by Ucretli ve Ucretsiz stajyer islemlerini yapar. ,

¢) Miidiirlikge verilen ve mevzuatin 6ngordigi digey gorevleri yapar. A

d) Midiirliigiin idari yazismalarin takip eder. i’% e




e) Resmi kurumlardan veya sahislardan gelen evraklar 2 (iki) veya daha fazla
Miidirltigii ilgilendirdiginde 4982 sayili kanun ve 3071 sayih kanunda belirtilen siirelerde
evraklarin cevabinin takibini yaparak ortak bir yazi halinde yazilmasim saglamak.

f) Yaz Igleri Midiirliigiiniin servislerinden gelen resmi kurum ve vatandaslara giden
evraklari kayit altina alip dagitimim yapmak.

Evlendirme Memurlugunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Evlendirme Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki
gibidir.

a) Miidrliige evlenme akdi vapmak iizere yapilacak basvurulari kabul eder.

b) Belediye Baskamnin yetkilendirecegi personel tarafindan nikahlarin kayilmasini
saglar.

¢) Nikah islemlerinin tamamlanmasindan sonra Niifus Miidiirliigiine nikah bilgilerini
bildirir ve Mernis tutanaklarim isler.

d) Miidiirlikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Genel Gelen-Giden Evrak ve Dilekge Servisinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 13- (1) Genel Gelen-Giden Evrak ve Dilekge Servisinin gorev, yetki ve
sorumluluklar asagidaki gibidir.

a) Bagkanlhigimiza tlim 6zel ve tiizel kisilerden ve vatandaslarimizdan yazili
internet, posta, faks, kurye, kargo, vb. yollarla gelen tiim basvurulari kabul eder. Konularin
inceleyerek kaydinin yapilmasini ve ilgili Miidiirliikklere havalesini yapar. Elektronik ortamda
da dokiimanlastirarak ilgili Midiirliiklere elektronik olarak sevkini gergeklestirir. Havale edilen
evraklar zimmet karsilig1 da ilgili Midiirliige teslim eder. (Havale edilen evraklara siiresi i¢inde
cevap verilmemesi halinde havale edilen Miidiirliikk sorumludur. Yazi isleri Miidiirltigii cevap
verilmeyen evraklardan sorumlu degildir)

b) Belediye Bagkanh@ina yapilan tebligatlari alir ve tevzi eder.

c) Belediyeye gelen, tiim mudiirlikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin argiv birimine,
miidiirliik ve/veya miidiirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin da miidiirliige ulastinlmasmi
saglar.

d) Bagvuru yapanlarin kargilanmasi ve yonlendirilmesi iglemlerini yiriitiir.

e) Belediyemizin tiim 6zel ve tiizel kisilere gonderilecek bagvuru sonuglarinin
kontrollerini ve onayini yapar.

[) Kurum digina génderilecek evraklari, miidiirliiklerden segilen gidis sekline gore
(posta, kurye, vb.) miidiirliik kuryesi ile postaneye ve/veya kurum ve kuruluslara zimmet ile
teslim eder.

¢) Yaz Igleri Mildiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur,

h) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

MADDE 14- (1) insan Kaynaklan ve Egitim Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar
asagidaki gibidir.

(Memur Ozliik isleri)

a) Belediyemize ilk defa atanacak memurlar ile ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli tiim
islemleri yapar,

b) Midiirliiklerde gorevlendirilen memurlarm miidiirliiklerden gelen teklif {izerine
adaylikta en az bir yilim1 tamamlayan bagarili memur adaylarin asaletlerinin tasdikini. basarisiy
olan adaylarin da iliskilerinin kesilmesi islemlerini yiiratir.




¢) “Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarma Dair Yénetmelik™ ve Mahalli idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hitkiimleri geregince memurlarin yiikselme iglemlerini
gerceklestirir.

d) Memurlarin kurum i¢i ve kurumlar arast gérevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile
ilgili iglemleri yiriitir. Memurlarin ige giris ve isten ayrihig bildirgelerini internet ortaminda
yapar.

e) Personelin disiplin is ve islemlerinin takibini yapar.

) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yiiriitiir.

g) Memur personelin her yil kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin
yapilmasi, kadro derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerini yapar.

h) Emeklilik, istifa, nakil gelen, nakil giden, agiktan atama ve sdzlesmeli personel atama
islemlerini yapar,

1) Memur personelin 657 sayih yasanin 76. Maddesi ¢ergevesinde gorev yerlerinin ve
gorevlerinin degistirilmesi islemlerini yiiritar.

1) Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarim bilgisayar ortaminda ilgili programlara
ylikler ve bu kayitlarin giincelligini saglar.

1) Memur ve Sozlesmeli Personel Ozliik dosyalarinin takibini yapat.

k) Memur Sendikalan ile ilgili ig ve islemleri yirtitir.

1) Memurlarla ilgili mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin ¢alisma ve gerekli
kanuni iglemleri yiiriitiir.

m) il, ilge Idare Kurul Kararlarinin ve Damstay Kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine
tebligi yapilarak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma génderir.

n) Memurlarin Yillik izin Onaylarini hazirlar.

0) Memurlarin yillik, mazeret, hastalik, ticretsiz izin, evlilik, 6lim ve doum izinlerine
iliskin islemleri yiiriitiir.

8) Memur ve Sozlesmeli personelden yasal siiresi i¢erisinde mal beyani alir.

p) 5393 sayilh yasanin 49. maddesine gore kurumumuzda gorev yapan sozlesmeli
personelin is ve islemlerini ylriitir.

r) Kamu istihdanm ile ilgili dolu-bos kadro cetvellerinin ilgili kuruma bildirilmesi
islemlerini yliriitiir.

s) Mevcut kadro cetvellerinin takibi, miinhal kadrolarin listelerini gtinliik olarak
glincellestirir.

s) Personel dilek¢elerine istinaden ilgili makama yazilacak yazilar: yazar.

t) Memur personelin &grenim degisikligi veya sigorta islemlerinden dolayr intibak
islemleri ile Sosyal Giivenlik Kurumuna ait hizmetlerini belediyedeki hizmetleri ile birlestirme
islemlerini yliriitiir.

u) 1., 2. ve 3. Derece kadrolarda bulunan memurlarmimn talepleri lizerine hususi pasaport
miiracaatlarina iliskin islemleri ytiriitiir.

1) Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmeligi personele uygulamak.

v) Belediye Meclisince kadro derece yiikselmesi, unvan degisiklikleri, kadro ihdaslari ile
ilgili islemleri yapar.

y) Memur personelin emeklilik ig ve islemlerini yapar.

z) Askerlik ve Hizmet Bor¢lanmasi islemlerini ytritir.

- Memur personelin Hizmet Belgelerinin ve personel ozIik bilgilerinin Hizmet Takip
Programina (HITAP) islenmesi ve takibini yapar.

- Memur 6zliik blirosuna ait idari yazigmalar takip eder.

- Mudiirliik¢e verilen ve mevzuatin ongordiigii diger gorevleri yapar.

- Personelle ilgili 6zlik dosyalarinin tutulmasi, diizenlenmesi ve muhafazasmin
saglanmasi,

- Belediye Baskan Yardimcilanmn gorevlendirilmesi ve Belediyemizin teski]at%;/\

semasinin gilincel olarak hazirlanmas. g /
b o



(Daimi Is¢i Ozliik isleri)

a) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili mevzuat dogrultusunda isci
alimlarinda aranacak sartlan tespit ederek, Tiirkiye is¢i Bulma Kurumundan isci talebinde
bul unur, talep sartlarini tasiyanlarin basvuru islemlerini ytirtitir.

b) Engelli, Eski Hikiimlii ve Terér Magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak ig¢ilerle
ilgi li islemleri yapar.

¢) Is¢i Personel Ozliik dosyalarinin takibini yapar.

d) Sosyal Giivenlik Kurumuna ige alinanlar bildirir.

e) Goreve yeni baglayan memur, is¢i ve sozlesmeli personele personel kimlik karti
diizenler.

f) Is¢i Ozliik Biirosunun idari yazismalarim takip eder.

g) Iscilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmasi ve goreve donmeleriyle ilgili islemleri yiiriitiir.

h) Disiplin Kurulu olusturur, disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapar.

1) Iscilerin Is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli
kanuni islemleri yapar.

i) Isci Personelin Toplu Is Sozlesmesi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

i) Yillik Izin durumlarin tetkik ederek onaylatir.

k) Is¢i personelin kadro ve miidiirliiklerine gére bilgisayarda listelerin takibini gfinliik
olarak giincellestirir, miidiirliikler aras1 kadro nakil iglemlerini yapar.

) Is¢i unvan degisiklikleri ile ilgili islemleri yliriitiir

m) Emeklilik, istifa ve kayit kapama islemlerini yapar. internet ortaminda Sosyal
Guvenlik Kurumuna bildirir.

n) Sosyal, mazeret ve licretsiz izin islemlerini yiir{itiir.

0) Kidem tazminati gizelgelerini hazirlar.

6) Is¢i Sendikalari ve [sveren sendikalan ile ilgili islemleri yiiriitiir.

p) Personel devam kontrol sistemini yiirtitir.

-Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gére egitim ihtiyag
analizini yapar, ¢alisma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar saglar, kurs, panel,
konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmekle birlikte aday memurlarin yetistirilmesi i¢in gerekli
mesleki egitimin verilmesini saglar.

- Memur, Sozlesmeli Personel, Daimi Isgi ve Sirket Isgisi personelin 5393 sayili
Belediye Kanunu’nun 49. Maddesi geregince performansinin élgiilmesi iglemlerini yuriitir.

- Miidirliigiin demirbas islemlerinin Tagimir Mal Ydnetmeligine uygun olarak takibini
yapar.

- Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olusmasina destek verir.

- Miudurligan stratejik planm, performans programi ve yillik faaliyet raporunun
hazirlanmasim koordine eder.

- Miidirltk Biitgesini hazirlar.

- Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gérevleri yapar.

- Miidiirliik tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarint dogrudan
temin veya ihale usulii ile yapar. Thale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

- Midiirliigtin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 15- (1) Midirin gorevleri asagidaki gibidir.

a) Miidiir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Baskanlik Makanmn ile Baskanin gérevlendirdigi Baskan

Yardimcisina kargi sorumludur, f X/’\
b) Miidiirliigii temsil eder. (%



c)Mudiirliiglin  yonetiminde tam yetkili kisidir. Midirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenler.

d)Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve mudiirliik personelinin amiridir.

e)Midiirliigti ile diger midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

f) Mevzuatin 6ngordiigii her tiirlii ek gorevi yapar.

g)Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

h)Miidiirltigiin ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

DMidirlagiin, performans programi, yillik faaliyet raporu ve biit¢esinin hazirlanmasini
saglar,

(2) Miidiirtin yetkileri asagidaki gibidir.

a) Midirligiin islevlerine iligskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun gériilen
programlar geregince yiriitiilmesi i¢in gereken kararlar ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiva¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Baskanhk Makamina énerilerde bulunur.

c) Miudiirliik ile ilgili yazismalarda 1'inci derece imza yetkilisidir.

d) Miidirliik emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik cercevesinde odiil ve
takdirmame, yer degistirme gibi personel islemleri igin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi ile
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

e) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngériilen disiplin cezalar verme
yetkisine sahiptir.

f) Mudurligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, karsilastigi aksakliklari giderme yetkisine sahiptir.

2) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, iicretsiz, vb. izin
kullams zamanlarin planlar ve kullanilmasini saglar.

h) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, mudiirliige tayin sartlarim haiz olan

personelden birini miidiirlige vekalet etmek {izere belirler ve Bagkanlik Makamina

onaya sunar.

1) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapar.

1) Miidirltigiiniin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
istisare yapar.

(3) Mudiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 16- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir.

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya
yaptirir

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yaptlmasini vaktinde bitirilmesini
saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev verir ve sonuglarini alir,

d) Midiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina ytiritiir.

e) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

f) Servislerdeki gorevlerin yerine getirilmesi adina midiiriin gozetiminde gerekli
caligmalar yiiriitiir.

g) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine
getirir.

h) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gérevleri yapar.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi 4

eV Ve yelkilerin{\jg‘)
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yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 17- (1) Personelin gérey, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve iglemleri mevzuat ¢er¢evesinde, emir ve

talimatlar dogrultusunda gereken &zen ve siirati gbstererek yapar.

b) Personel gérevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

¢) Personel is ve islemlerden amirlerine karst hiyerarsik olarak sorumludur.

d) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan géreviyle ilgili

verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

f) Miidiirliigtin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir.

g) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli
olarak katiltr.

h) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar: kazanmak igin gerekli gabay1 ortaya
koyar.

1) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde ¢alisir.

1) Verilen isi ongoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

k) Kendisinin verimli ve etkin galismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamh artirir.

1) Faaliyeti ig¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlart eksiksiz
hazirlar.

m) Verilen géreve uygun, ig ve iglemleri gergeklestirir.

n) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

o) Inceleme islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar, yapacaklari isleri gizli tutar.
Bu konuda vetkili ve ilgililerden bagkasina ag¢iklamada bulunmaz.

6) Irk, simif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

p) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedikce gérevinden ayrilamaz.

r) Mudiirligii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yurttilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin herkes, gayret ve ¢aba gésterir. Olumsuz bir durumda konu
miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli énlemleri alir.

s) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢ahisilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi Gorevin Almmasi
MADDE 18- (1) Mudiirliigtin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim igler
clektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Girevin Planlanmasi
MADDE 19- (1) Mudurliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiritiiliir.

Gdrevin Yiiriitillmesi
MADDE 20- (1) Midiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorund




BESINCI BOLUM

Is Birligi ve Koordinasyon Miidiirliik Servisleri Arasinda Is Birligi
MADDE 21- (1) Midiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir
tarafindan saglanir,

Koordinasyon
MADDE 22- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon. midiir tarafindan
saglanir.
(2) Miidiirliigiin yazismalari baskanin veya yetki verdigi baskan
vardimeisinin imzasi ile yiirttilir. Madirliigtn, belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalari
miidiiriin imzas ile de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadur.

ALTINCI BOLUM

' Evraklarla llgili islemler ve Arsivleme Gelen- Giden Evrakla flgili Yapilacak
Islemler
MADDE 23- (1) Midirliige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir.

a) Basvurular, evraklar Miidiirliige fiziksel ve elektronik ortamda sevk edilir.

b) Midiirliik, gelen basvurular kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurulari sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.

¢) Bagkanh@imiza tiim &zel ve tiizel kisilerden ve vatandaglarimizdan yazil
internet, posta. faks, kurye, kargo, vb. yollarla gelen tim bagvurular kabul eder. Konularm
inceleyerek kaydinin yapilmasini ve ilgili Midirliiklere havalesini yapar. Elektronik ortamda
da dokiimanlastirarak ilgili Midiirliklere elektronik olarak sevkini ger¢eklestirir. Havale edilen
evraklari zimmet karsihg da ilgili Midiirliige teslim eder.(Ilgili personele miidiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir)

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanr.

(2) Miidiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir.

a) Isleme alinan basvurularla ilgili tiim isler is akislarina gére elektronik ortam lizerinden
¢Oziimlenir.

b) Belediye igerisinde miidurliikler arasi yazigmalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢
yazigma gibi) ve zimmetle gonderilir.

¢) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb..) gidecek evraklar, miidiirliik
tarafindan hazirlanarak evrak ¢ikigini saglayan birime gonderilir.

d) e-Yazigma paketi ile tiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma
elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde génderilmesi saglanir.

e) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik dikkate alinir.

Arsivleme ve Dosyalama Islemleri

MADDE 24- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak
islemler asagidaki gibidir.

a) Belediyeye ozel ve tiizel gelen evraklar ve dilekceler Genel Gelen-Giden ve Dilekge
Evrak Servisince standartlara uygun olarak taranip akillandirilarak Belediye elektronik argivine
kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, Belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel
arsivine, Mudiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili midiirlige gonderilir.

b) Miidirliiklerde 1s stiregleri boyunca belgeler elektronik ortamdaglusturularak birim J_\%&/‘
of P



elektronik arsivinde dosyalanir. I stireglerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen
evraklar ile Genel Gelen-Giden ve Dilekge Evrak Servisince tarafindan génderilmis olan fiziksel
evraklar, miidiirliikk elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

¢) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- argivleme iglemleri
SDP’ye uygun olarak yapilir.

d) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar kurum argivine
devreder ve imha edilmesi gereken evraklart SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gore
Bilgi Islem Miidiirliigiine baglt arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin
ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM

Denetim Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 25— (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir.

a) Miidiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yliriitir.

(2) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi
tutulur,

SEKIiZIiNCi BOLUM

Cegsitli ve Son Hiikiimler Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 26- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 27- (1) Bu Yonetmelik hiiktimleri; 5393 sayili Belediye Kanunun 18’inci
maddesinin (m) bendi geregi Belediye Meclisinin 03.12.2019 tarih ve 469 sayili karar ile
kabulii, Kaymakamliga gonderilmesi ve 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan
Yonetmelikler Hakkinda Kanunun 2. maddesine gore ilan olunur.

Degisiklik No Yirarliiliik Tarihi

03.09.2014 tarih ve 197 sayih
01.04.2015 tarih ve 209 sayili

Yiiriitme
MADDE 28- (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Stileymanpasa Belediye Bagkam yiiriitir.
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