T.C.
KIiRAZ BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Kiraz Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarmin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin
edilmesi, Kiraz Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Yazi Isleri
Miidiirligii ve bagl birimlerin ¢calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam _
MADDE 2- Bu yonetmelik, Yazi Isleri Miidirligii teskilat yapismi, miidirlik
calisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/1-b ve 18/1-m
maddelerine, 5216 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve bu
kanunlara dayanak teskil eden tiim mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) Idare: Kiraz Belediyesini,

c¢) Meclis: Kiraz Belediye Meclisini,

¢) Bagkan: Kiraz Belediye Bagkanini,

d) Baskanlik: Kiraz Belediye Baskanligi’ni

e) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,

g) Birim: Yazi isleri Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,
g) Komisyon: Meclis Ihtisas Komisyonlarmi,

h) EBYS: Elektronik Belge Y6netim Sistemini,

1) KEP: Kayitli Elektronik Postayi,

i) Enciimen: Kiraz Belediye Enclimenini

j)Yonetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligi, ifade
eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 5- Midiirliik; Yaz1 Isleri Miidiirli, Yaz1 Isleri Birimi, Evlendirme Birimi ve
Hukuk Biriminden olusur.



Miidiirliigiin organizasyon yapist igerisinde Yazi Isleri Miidiiriine bagh olarak yeterli sayida
memur, sozlesmeli personel ve yardimei personel gorev yapar.

Midiirliigiin organizasyon yapisindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; mudarin teklifi,
atanmasi veya gorevlendirilmesi halinde bagkan yardimcisinin uygun goriisic ve Belediye
Bagkaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

YoOnetim

MADDE 6- Yazi Isleri Miidiirliigii, iist yonetici olarak Belediye Baskanina bagli olarak
kururlur ve Belediye Baskanina bagl olarak calisir. Gorevlendirilmesi halinde; baskanimin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcisina bagli olarak faaliyeetini
surdurGr. Yazi Isleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu ydnetmelik hikumleri
cercevesinde, middrlik ile midiirlige bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 7- Mudiirligiin gérev ve sorumluluklar: sunlardir;

1) Meclisin, enciimenin ve komisyonlarin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

2) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini EBYS’ye uygun
olarak isletmek, cevap bekleyen yazilara (gerekiyorsa ilgili miidiirlikten yazi ile bilgi
almarak) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ile ilgili diger mer-i mevzuatta belirtilen yasal sre igerisinde
cevap verilmesini saglamak,

3) Belediyeden giden yazilarin evrak yonetiminde kayit ve ilgililerine teslimat siirecini
EBYS’ye uygun olarak yiiriitmek,

4) Evlendirme islemlerini yiiriitmek,

5) Mevzuatin 6ngordiigii kurul ve komisyon toplantilarini yiiriitmek, miidiirliigiin gérev, yetki
ve sorumluluguna giren konularda alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek,

6) Miidirliikler tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet
sayfasi, sosyal medya ve kurum ici portal da duyurulmasi i¢in Basin Yaymn ve Halkla iliskiler
Midurligi ile koordinasyonu saglamak,

7) Isci calistirlarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Sagligi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri cercevesinde hareket etmek,

8) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava sureclerini hukuk
birimi ile koordinasyon halinde takip etmek,

9) Belediyenin kolektif g¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylagiminda bulunmak,

10) Miidiirliikce yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasmi saglamak. Gerektiginde bu
kayitlarin arsivlenmesini, korunmasin1 ve muhafazasmi saglamak. Yapilan islemlerin tiim
dokiimanlarini; Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik
denetimi ve gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir
bulundurmak,

11) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in;
mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim calismasi, {iretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢caligmasi yapmak veya yaptirmak,

12) Miidirligiin goérev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirlirlige giren kanunlar ile
bakanliklarca yayimlanan ydnetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve
gereklerini yerine getirmek,

13) Bagkanlik¢a yaymnlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozli talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve baskanlik makaminca
verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek,



14) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarmi, meclis kararlarimi ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatimi ve yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak,

15) Midiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli
miizekkere hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunmak,

16) Mudurlik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak
alan sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

17) Miidiirliik belediyenin dahil oldugu hukuksal siirecleri; 5237 sayil Tiirk Ceza Kanunu,
4721 sayili Medeni Kanunu,6098 sayili Bor¢lar Kanunu, 4857 sayili s Kanunu, 2577 sayili
Idari Yargilama Usuli Kanunu, 2004 sayih Icra iflas Kanunu, 5271 sayilh Ceza
Muhakemeleri Kanunu, 6100 sayili Hukuk Muhakemeleri Kanunu ve yiirtirliikte bulunan
diger mevzuat hiikiimleri uyarinca kendisine bagli olan Hukuk Birimi araciligi ile yiirtitiir.

Miidiirliik; yukarida sayillan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar gercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Yaz isleri Birimi Gérev ve Sorumluluklar

MADDE 8- Yazi Isleri Biriminin gorevleri sunlardir:

Gelen Evrak Islemleri ile ilgili gorevleri;

1) Belediyeye tiim 6zel ve tiizel kisilerden sahsen (sozlii veya yazili), telefon (Cagr1 Merkezi),
internet, posta, faks, kurye, kargo, vb. yollarla gelen tiim bagvurular1 elektronik ortamda
dokiimanlastirarak ilgili miidiirliiklere elektronik veya fiziki olarak sevkini gergeklestirmek,
2) Belediye Baskanligina yapilan tebligatlar1 alir ve tevzi etmek,

3) Bagvurucularin karsilanmasi ve yonlendirilmesi islemlerini yiiriitmek,

4) Belediyeye her tiirli kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.) gelen
basvurular EBYS (zerinden alinarak dokiimanlastirmak,

5) Basvurular1 konusuna gére miidiirliige ve diger miidiirliiklere fiziksel ve elektronik ortamda
sevk etmek,

6) Midiirliige gelen basvurular1t EBYS Uzerinden ilgili personele, miidiir veya yetkilendirdigi
kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasini saglamak,

7) Islemi tamamlanan evraklarm miidiirlik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanmasini saglamak,

Giden Evrak islemleri ile ilgili gérevleri;

1) Belediyeden tiim 6zel ve tiizel kisilere gonderilecek basvuru sonuglarinin kontrollerini ve
onayini yapmak,

2) Kurum disma gonderilecek evraklari, miidiirliiklerden secilen gidis sekline gore (posta,
kurye, vb.) mudurluk kuryesi ile postaneye ve/veya kurum ve kuruluslara zimmet ile teslim
etmek,

3) Yazi Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapmak,

4) Midiirlikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gérevleri yapmak,

5) Isleme alman basvurularla ilgili tiim is akislarin1t EBYS iizerinden ¢dziimlemek, siirecte
elektronik imzalar kullanmak,

6) Belediye igerisinde midiirliikler aras1 yazigmalarda giden evraklar1 elektronik ortamda
veya fiziki olarak (i¢ yazigma gibi) gondermek,

7) Yazigma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik
ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesini saglamak,



8) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda resmi yazigmalar1 yapmak,

Meclis ile ilgili gorevlerti;

1) 5393 sayili yasada belirtilen gilinlerde meclisin toplant1 yapmasini koordine etmek,

2) Belediye Meclisine Baskanlik Makamindan havaleli gelen teklifler dogrultusunda meclis
giindemini olusturmak, elektronik ortamda kayda almak wve ilgili meclis Uyelerine veya
mecliste iliyesi olan parti baskanliklarina elektronik ortamda veya fiziki olarak gonderimini
saglamak,

3) Gortsiiliip kabul edilen tekliflerin kararlarmi yazmak, komisyona havale edilenleri ise bir
iist yazi ile komisyon tiyelerine vermek,

4) Komisyon tarafindan hazirlanan raporlar1 giindeme ekleyerek belediye meclisine sunulmasi
islemlerini yapmak,

5) Karara baglanan tekliflerin, kararlarmi yazip Baskan ve divan katibi {yelerine
imzalatilmasina miiteakiben yasal siiresi i¢inde miilki idare amirine gonderilmesini saglamak,
6) Kesinlesen meclis kararlarini internet ortaminda yayimlatarak, kamuoyunun bilgilenmesini
saglamak,

7) Kararlarm bir suretinin ilgili birimine sevkini yapmak, bir suretinin de birim arsivinde
saklanmasini saglamak,

8) Belediye meclis tiiyelerine, meclis toplantisina ve ihtisas komisyonu toplantilarina
katildiklar1 her giin i¢cin huzur hakki puantaji hazirlamak ve geregi icin Mali Hizmetler ve
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurliklerine gonderilmesini saglamak,

9) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigl diger gorevleri yapmak.

Encimen ile ilgili gérevleri;

1) 5393 sayili sayili yasaya gore Belediye Enciimenince tespit olunan giinlerde enclimenin
toplanmasini koordine etmek ve bununla ilgili yazismalarin takibini yapmak,

2) Basgkanlik Makamindan Belediye Enciimenine goriisiilmek {izere havale edilen dosyalar1
Belediye Baskani adina Enciimen glindemi olusturmak,

3) Giindemi Belediye Baskanina imzalattiktan sonra elektronik ortamda gelen dosyalar1 kayda
almak,

4) Toplantiya katilan Enclimen lyelerine dosyalar1 sunarak alman enclimen kararlar1 dikte
ederek Enciimen Bagkani ve iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

5) Kararlari, teklif eden miidiirliige geregi yapilmak tizere elektronik ortamda veya fiziki bir
iist yaz1 yazarak ekine karar1 ekledikten sonra sevkini saglamak,

6) Kararlarin birer suretinin ilgili birimine sevkini yapmak, en az bir suretinin de birim
arsivinde saklanmasini saglamak,

7) Enciimen toplantisina katilan enciimen baskani ve tiyelerine huzur hakki i¢in puantaj
duzenlemek, geregi icin Mali Hizmetler ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiklerine
gondermek,

8) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngdrdigii diger gorevleri yapmak.

Evlendirme Birimi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 9- Evlendirme Biriminin gorevleri sunlardir:

1) Evlenmeye dair miiracaatlar1 kabul etmek,

2) Evlendirme Yonetmeligine uygun olarak evlenme dosyalarni hazirlamak,

3) Evlenmesine mani olmayan ciftlerin evlenme akitlerini yapmak,

4) Aile clizdani diizenleyip vermek,

5) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

6) ilce disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek,
7) Evlenme kiitiigii ve dosyalarini mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,



8) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

Evlendirme Birimi yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar gercevesinde gereken 6zeni gOstererek yerine getirmekten sorumludur.

Hukuk Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- Hukuk Biriminin gorevleri asagida belirtildigi gibidir;

1) Hukuk Servisi, Kiraz Belediyesi Kamu Tiizel Kisiliginin tiim hukuksal sorunlarini
yurirlilkteki Anayasa, Yasalar, Ttzikler, Y6netmelikler ve Diger Diizenleyici Islemlere gore
Belediye Baskaninca verilen vekaletnamede belirtilen sinirlar igerisinde ¢ozlimler getirmekle
gorevlidir.

2) Belediye Baskan1 adma tiim yargi mercilerinde, Hakemler, Icra Daireleri ve Noterlerde
Belediye Tiizel Kisiligini temsil eder, Icra islemlerini yiiriitiir, dava acar, agilan davalarda
gerekli savunmalarda bulunur ve davalari sonuglanmasina kadarki siireci yonetir.

3) Tiim Yarg1 mercileri, Hakemler, icra Daireleri ile Noterlerden yapilacak tebligleri Belediye
Bagkanlig1 adina alarak ilgili mercilere iletir, ilgili mercilerin verecekleri bilgi iizerine
hukuksal gereklerini yerine getirir.

4) Baskanlik kati veya Belediyenin Midiirliikkleri ile Belediyeye bagli miiesseselerin
cozemedikleri, tereddiite diistiikleri hukuki, mali, cezai, sonu¢ doguracak islemler hakkinda
goris bildirir.

5) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklar1 onleyici hukuki tedbirleri almak
anlagma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimei olur.

6) Belediyenin amaglarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
calismasini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar ve Baskanlik Makamina
sunar.

7) Belediyenin, midiirliikleri tarafindan hazirlanan plan ve programlar1 hukuki agidan
inceleyerek yardimei olur.

Hukuk Birimi yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Mudurin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- Midiriin gérevleri asagidaki gibidir;

1) Midiirliigii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gergeklestirmek,

2) Mudirligiin - gorev ve sorumluluk alanlarma giren konular1 baskan ve/veya
gorevlendirilmesi halinde baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat
hikimlerine uygun olarak yerine getirmek,

3) Midirliigiin gorev alanma giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliiglin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli
olarak vyerine getirilebilmesi icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa
aksakliklar1 gidermek,

4) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,
5) Midiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimmi saglamak, gerekli bakimlarimi planlayarak calisir durumda
olmalarmi saglamak.

6) Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak {ist yonetime sunmak,

7) Personelin ig dagilimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiirilmesini saglamak,

8) Caligma verimini artirmak amaciyla, miidiirligiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum dig1 seminer ve egitim almalarmi saglamak,



9) Mudurlik hizmetlerine iliskin olusan satin alma ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak,

10) Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiirtitmek ve gelistirmek,

11) Midiirlik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip
edilmesini saglamak,

12) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dill i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, dliim gibi konularini takip ve kontrol etmek,

13) Bagkanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

14) Midirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligmasi i¢in isbirligi diizenini
olusturmak,

MudUriin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Mudur, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve bagkanin veya
atanmasi halinde bagkan yardimcisinin onayr ile miidiirliik dahilinde gorev yerlerini
degistirmekle yetkilidir.

2) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin strecini
baslatmaya yetkilidir.

Miidiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigli faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina
ve gorevlendirilmesi halinde baskan yardimeisina karst sorumludur.

Denetim ve Disiplin Hukimleri

MADDE 12— Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Muidr, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak 657 sayili kanunun disiplin mevzuat1 ve 4857 sayil Is
Kanunu hiikiimleri dogrultusunda islemleri yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Son Hukimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 13- Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanir.

Yurarluk

MADDE 14- Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri uyarinca, Kiraz
Belediye Meclisinde kabul edilerek 3011 sayili Resmi Gazete’de Yayimlanacak olan
Y 6netmelikler Hakkinda Kanun uyarmca mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayim yollari ile
ilan edildigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Yurdtme
MADDE 15- Bu yonetmelik hukiimlerini, Kiraz Belediye Baskani yiiriitiir.



