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Birlesim No 2
Karar No : 306

B KATILANLAR:

Meclis Bagkan : Selguk BALKAN

Uyeler : Tamer IMAL, Mesut ONEN, Ali Riza DURAN, Umut ERGUL, Dinger
GOZMEN, Hatice SEMERCI, O=zttrk CICEK, Evren EREN, Umit ARSLAN, Levent
OZGUNERGIN, Erbay ARTUN, Sener UYMA, Ali Riza FIRAT, Sabit Ertugrul APAK, Kemal
OCAK, Alp BOLUKBASI, Ozan KOCA, Mustafa OZKESKIN, Emre OZEN, Cem SAHVERDL

KARAR 306: 5393 Sayih Belediye Kanununun 18’inci maddesinin (m) bendine istinaden, Yaz1 isleri
Miidiirliigii Gorev ve Cahigma Yonetmeliginin revize edilmis sekli ile kabul edilmesine, Hukuk
Komisyonu Raporu dogrultusunda, isaret oylamayla oybirligi ile karar verildi.

Selcuk BALKAN Ali Riza DURAN Emre OZEN
Meclis Bagkam Katip Y.Katip
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iZMiR URLA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1)Bu Yonetmeligin amaci; Urla Belediye Baskanh@x Yazi Igleri
Miidiirliigii’niin Orgiitlenme, gbrev, yetki ve sorumluluklan ile caligma usul ve esaslarm
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 <(1)Bu Yénetmelik, Urla Belediyesi Yaz: Isleri Mildiirltiglinde gorevli personelin
gbrev, yetki, ¢caligma, usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1)Bu yodnetmelik 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazetede
vayimlanarak viiriirliige giren 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m. 48. 49. maddesine ve
“Belediye ve Bagli Kuruluglan ile Mahalli [dare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Tliskin
Esaslann Yiirirliige Konulmas: Hakkinda Karar” hikiimlerine dayamlarak hazirlanmigtar.

Tanmmlar

MADDE 4 — (1)Bu yonetmelikte ad: gegen;

a)Bagkan : Urla Belediye Bagkanini,
b)Bagkanlik : Urla Belediye Bagkanlifim,
¢)Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagh oldugu ilgili Bagkan Yardimcisin,
¢)Beledive: Urla Belediyesini,

d)Enciimen: Urla Belediyesi Enciimenini,
e)Meclis : Urla Belediyesi Meclisini,
fHMidar: Yaz Igleri Miidiiriinii,
g)Miidiirlik: Yaz [gleri Miidiirligini,
h)Personel: Yaz Igleri Miidiirliigii personelini,

1) Memur: 23.07.1965 tarih ve 12056 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren 657 sayih Deviet Memurlan Kanunu geregince Devlet ve diger kamu tiizel kisilerince
viiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

2) Isci: 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu’nun 4’ncti maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 10.06.2003 tarih ve 25134 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirlige giren 4857 sayih Is Kanunu’na tabi olarak siirekli is¢i kadrolarinda
belirsiz siireli is sozlesmeleriyle ¢alistinian siirekli isgileri,

3) Evlendirme Memuru: 07.11.1985 tarih ve 18921 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Evlendirme Yonetmelidi geregi nikah islemi yapmaya Belediye

Bagkan: tarafindan yetki verilen memuru,
T
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iKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Baghhp ve Orgiitlenme Yapis:

Baghhk

MADDE § - (1)Madiirlik, Belediye bagkanina veva gdrevlendirecegi bagkan yardimcisina
baghdur.

Orgiitlenme yapist

MADDE 6 - (1)Miidiirliigiin orgiitlenme yapis: asagidaki gibi olugmaktadur.
(a)Miidir

(b)gef

{(c)idari ve Biiro Isleri

{¢)Genel Evrak Biirosu

(d)Kararlar Blirosu

(e)Evlendirme Memurlugu

UCUONCT BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gdrevieri
MADDE 7 «1)Midiirliigiin gorevleri;

a)Miidirliklerden Beledive meclisine ve enciimenine goriigiilmesi igin sevkli gelen
evraklarla, Bagkanlik adina meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasm saglamak.

b)Enciimen toplantisinda ahlnan kararlarin yazilmasim, yazilan kararlann suretlerinin
gogaltilarak ilgili mildiirliiklere sevkini ve kararlann asillannin ve suretlerinin arsivlenmesini
saglamak.

c- Encilimen ve meclis iiyelerinin huzur hakki iicretlerinin ger¢eklestirme islemlerini yapmak.

¢)Beledive bagkam tarafindan belirlenen giindem maddelerini, 5393 sayih Belediye
Kanunu’nun 20 ve 21. maddeleri geregiince en az 3 giin &nceden, alma haberli posta, e-posta, telefon
vb. yollar ile Belediye meclis iivelerine ulagmasini, Zabita Miidiirliigii ve Bilgi Islem Miidiirligtince
de ilan edilmesini saglamak.

d)Bir dnceki meclis toplantisi tutanak dzetinin e-mail yolu ile tiim meclis {iyelerine daZitimim
yapmak.

e)Meclis toplantisinda goriisiliip komisyona havale olan giindem maddelerinin komisyon
raporlarim vazmak.

f)Meclis toplantisinda gdrilsiiliip karara baglanan konulann karar Ozetlerini, toplant
tutanaklann ve kararlanim vazmak.

g)Meclis kararlarmin Bilgi Iglem Mudurligi vasitasiyla Belediye internet sayfasindan
yayinlanmasini, karar 8zetlerinin Zabita Mildiirliigii marifetiyle ilamm saglamak.

FMeclis kararlarim en ge¢ (7) giin icinde Kaymakamhiga gondermek, kararlann ilgili
mildiirliiklerine zimmet kargihig sevkini ger¢eklestirmek.

h)Belediye meclisi ile ilgili tiim evraklann argivienmesini yapmak.

1)Meclis fiyelerinin, Kurum ile ilgili yurt ici ve yurt disinda katilacag seminer, egitim, panel
vb. toplantilarin gdrevlendirme yamlanm yazmak. konu ile ilgili is ve iglemlerin yiiritilmesini

i)Belediye bagkanhgina gelen tiim evraklarn kaydimin yapildiktan sonra ilgili Mudirliige

dahili zimmet ile teslimini saglamak. //



j) Miidiirliiklerden gelen kurum dist evraklann merkez igindeki resmi dairelere ait olanlann
harici zimmet ile teslimini saglamak.

k)Dilekcelerini takip etmek isteyen ve bilgi almak isteyen vatandaglan ilgili midirlige
yonlendirmek.

I)Miidiirliik biinyesindeki tiim evraklarin argivlenmesini saglamak.

m)Bilgi Edinme Yasas1 bagvurularim ilgili midiirliige yonlendirmek ve wilhk raporu
Kaymakamliga bildirmek.

n)Yaz Isleri Miidiirliigi ile ilgili evraklann yazigmalarini yapmak.

o)Belediye Bagkaninin bulunmadifi zamanlarda vekalet yazisinin yazilmas: ve yazimn ilgili
kurumlara teslim edilip, Beledive birimlerine haber verilmesini saglamak.

&)Miidiirlitkler tarafindan hazirlanan vergi tebligi, tebligat ve postalan ilgili defterlerine
kaydederck posta merkezine teslim etmek.

p) Miifettigin sekretaryasim yapmak.

r)Midiirliigiin gorev alanina giren konularda 5393 sayih Belediye Kanunu veya diger
mevzuata dayamlarak. belediye enciimeni ve meclise gorils ve/veya karar alinmas i¢in yazi yazmak.

s)Y iriirlitkteki mevzuatin 5ngdrdiigi diger gdrevleri yerine getirmek.

Miidiiriin girev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 8 — (1)Miidiiriin gérevleri;

a)Yaz: Isleri Miidiirliigiinti Bagkanlik makamina kars: temsil etmek ve Bagkanhk makaminca
verilen gbrevleri yerine getirmek.

b)Miidirligin gdrev ve sorumluluk alanmna giren konular, Belediye bagkani ve/veya bagkan
yardimcisindan gelen talimatiar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

oMididligiin_ gdev alammna giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gérevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar gidermek.

¢)Yaz: Isleri Miidirligi ile dier mildiirliikkler arasinda koordinasyonu saglamak.

d)Tiim personelin gdrev ve sorumluluklarimin takibini yapmak ve organizasyonunu saglamak.

¢)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili caligmalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek.

fMiidiirligin villik biitgesini hazirlayip uygulamak.

gMudirligin yillik faalivet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin midirliik
faaliyetlerini st makamlara sunmak.

g Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya odiil igin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarm yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak.

h)Harcama vetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayil
Kamu fhale Kenunn, 4735 sayvih Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak = iidiirliigtn ihtivaclanmin  temini, harcamalarin gerceklestirilmesi ve kontroliini
saglamak.

1) Virirltikteki mevzuatn Sngordiigii diger gorevleri yerine getirmek.
(2)Miidiiriin Yetkileri;

2)5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince,
mildiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla Beledive biltgesinde
Ongdriilen harcamalan yapmak.

b)Midarlik gdrevierinin verine getirilmesinde personele gdrev vermek ve miidirlik
dahilinde g@rev yerlerini degigtirmek. |, /
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{3)Miidiiriin sorumiuluklar;

a)Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptifn faaliyetlerden dolay: Belediye bagkanina, bagkan
yardimcisina karsi yiiriirlitkteki mevzuat hitkiimleri gergevesinde sorumludur.

Sefin gbrev, vetki ve sorumluluklar
MADDE 9 — (1)Sefin gérevleri;

a)Miidiirliik drgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin midiir
adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasim saglamak.

b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

¢)Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Sefin yetkileri;
a)Miidiirlitk gérevierinin yerine getirilmesi icin personele is boliigiimii ve dagitimi yapmak.
(3)Sefin sorumluluklar;

a)Sef giirev ve vetkileri ile ilgili yaptif faaliyetlerden dolayr miidiire, bagkan yardimcisina,
bagkana karg: yiiriirlitkteki mevzuat hitkiimleri dogrultusunda sorumludur.

idari ve Biiro Isleri
MADDE 10 —{1)idari ve biiro islerinin gorevleri:

a) Personelin ficretine konu aylik puantaj cetvelleri diizenlemek.

b)Miidirliik ihtivaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tim 6deme evraklanm hazirlamak.

¢)Miidiirlik giderlerini bittge 6deneklerine gore dilzenlemek, takip etmek.

¢)Miidiirliige ait tagmirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi,
yasal mevzuatia belirtilen esas ve usullere gore kayitlanmin tutulmasi, taginirlara iligkin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak. (tasmirlara iligkin gorevler miudiiriin gorevlendirdigi taginir
kayit ve taginu kontrol yetkilisi tarafindan gergeklegtirilir.)

d) Miidarlik igerisindeki birimler arasinda bilgi akigim saglamak.

¢) Miidiirliik galismalanna iligkin verileri toplamak, yillik faaliyet raporu hazirlamak.

Yirirlikeki mevzuatn Sngdrdign diger gorevier ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yzrine getirmek.

Genel Evrak Biirosa
MADDE 11 - (1)Genel evrak biirosunun gdrevleri;

a'Beledive baskarliZi adina gelen her tiirlii evrak: teslim alarak, giris kayitlanm yapmak.

bydav:le edilen evmakin zimmet defterine islenerek ilgili mudirliiklere ulastinimasim,
midirliikicrce resmi ve dzel kuruluslarla vatandaslara gonderilmek izere hazirlanan postalann teslim
almarak zimmeti kargilifi posta merkezine teslimini saglamak.

¢) Pilz. Edinme Yasasina uygun bagvurulan ilgili miidirliige ydnlendirmek ve yillik raporu
Kaymakamliga bildirmek.

¢ Yiriiikteki mevzuatin Sngdrdiigit diger gdrevier ile midiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.j, L ;\



Karariar Biirosu
MADDE 12 — (1)Kararlar biirosunun gorevleri;

a)Meclis giindemini hazirlayarak onay i¢in Bagkanliga sunmak, onaylanan giindemin ilanim
saglamak.

b)Meclis toplant: giindemi ve bir dnceki birlesime ait tutanak dzetlerinin birer suretleri ile
birlikte 5393 sayih Belediye Kanununun 21. maddesine gbre Meclis iiyelerine toplanti
davetiyelerin'n teb!i3 =dilmesini saglamak.

c¢)Beledive Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine gore diizenlenip bagkanhik
divaninca iz aran meclis toplant tutanaklanin: arsiviemek.

¢)Kesinlesen kararlanin yiiriirlige girmesi i¢in Kaymakamhk makamma gonderilmesini
saglamak.

d)Meclis karar &zetlerinin hazirlanmasim ve ilan edilmesini saglamak.

¢)Belediye meclisi ve ihtisas komisyonlannin galigmalanm takip etmek, galigmalara yardim
etmek, komisyon kararlaninin ve ekli goriislerin meclise sunulmasi ile ilgili iglemleri gergeklestirmek.

fMeclis ve enclimen yelerinin, devamhilik cetveline bagh huzur haklarim hazirlamak ve
ddenmesi i¢in ilgili midarlige gdndermek.

g Meclis kararlanm Bilgi Islem Miudirligiine gdndererek Belediyemiz internet sayfasinda
yayimlanmasini, kararlan Zabita Miidiirligine ileterek duyurulmasim saglamak.

7)Belediye Meclisi ile ilgili biitiin evraklarin dosyalama ve argivleme iglemlerini yapmak.

}.)Belediye enciimeninde gdrisiilecek evraklarin giindemini hazirlamak. hazirlanan giindemi
enclimen Gyelerine sunmak.

1)imzalanan enciimen kararlarinm, zimmeti kargihfinda ilgili midirliklere ulagtinlmasim
saglamal.

i)Enclimen kararlarimn aslim miidiirlitk biinyesinde argivlemek.

P)Meclis karar defierind tutmak,

©)Urle Kaymakamhfina génderilen Meclis kararlan kayat ve teslim alma defterini tutmak.

Y arirlikteki mevzuatin meclis ve enclimen igin Sngdrdiigi diger gorevler ile mildiir ve sef
tarafindar verilen grevleri yerine getirmek.

Eviendirme Memurlugu
MADDE 13-{1)Eviendirme Memurlugunun gbrevleri;

a)Fviermek isteven kisilerin bagvurulanm kabul etmek, mevzuatin Sngdrdifit gekilde
evlenme dosyasim hazrlamak.

hy3eledive basken adina vekaleten nikah iglemini gergeklestirmek.

¢)Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kitiigline uygun olup olmadifinin ve
evlenmel:“1: 2ngel bir ha¥n bulunup bulunmadifinin incelenmesi igin gerekli faaliyetlerin
yiriitiilmesini saglamak.

¢)Belienen nikah zilniinde nikah islemini gergeklegtirmek.

d)Evienen ciftler icin evlienme clizdaninin hazirlanmasim saglamak.

2)Nikah iglemirin Tlce Niifiis Mudirliigine bildirilmesini saglamak.

ADenetimler ssnasinda flge Niifus Miidiirliigi yetkililerine gerekli kolayhgin gosterilmesini
ve bu veikililerce istenen kittiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasim
saglamak

2)F Lk islemleri kabul edilen ve farkh evlendirme memurlugunda nikahim kiydirmak
isteyen kisi'zre Fvlenme Izin Belgesi hazirlamak.

HTgili kavatlerin: tutulmasing, sak%mmasxm saglamak.
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h)Yirirlikteki mevzuatin Sngdrdiigii diger gdrevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gbrevleri verine getirmek.

DORDUNCU BOLTUM
Gorevlerin icrasy, Isbirligi ve Koordinasyon

Girevlerin icras:
MADDE 14 - (1)Yazn Isleri Miidiirliigiindeki gorevlerin icrasi;

a) Yaz Isleri Miidiirliigiine gelen evraklar bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek
miidiiriin havalesi ile ilgili personele gered! igin verilir.

b) Yaz Isleri Midiiriz§iindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yliriitildr.

¢} Yer Isleri Midirliigiinde gdrevli tiim personel kendilerine verilen gdrevleri mevzuat
dogrultusunda gereken 8zen ve siiratle yapmak zorundadur.

isbirligi ve koordinasyen
MADDE 15- (1) Midirlik iginde ve diger miidiirliikler arasindaki igbirligi ve koordinasyon;
a) Midiirlik ile diger midiirliikler arasinda ve miidiirliik i¢i koordinasyon miudir tarafindan

b) Midir'iide gelen tiim vazilar gdrevli personel tarafindan kayda alindiktan sonra midiire
verilir.

) Miidar gelen evraklan geregi yapiimak iizere ilgili miidiirliklere havale eder.

¢) Servislerdeki gorevli personel evraklar: nitelijine gére inceler ve sonuca ulagtirir.

d' Bu Vénetmelikie adi gecen zdrevlilerin her hangi bir nedenle gdrevierinden aynimalan
durumunda gdrevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egvalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayih Resmi Gazetede yayimlanarak
yiirlirlige giren “Taginir Mal Yénetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

(2)Midirlagin, Beledive disi zel ve tiizel kisiler, Kaymakamhk, Biyiiksehir Belediyesi,
kamu kurum 2 kurcluslan ve diger sahuslarla ilgili gerekli goriilen yazigmalan, sef, midir veya
bagkan vardiracisinin parafi Beledive baskaninin veya yetki verdigi baskan yardimcisimn imzasi ile
yiiriitiilii.

BESINCI BOLUM
Arsivieme ve Desyalama

Argivieme ve dosyalama

MADDE 16 -- (1) Midorliiklerle vapilan tiim vazigmalann birer sureti Standart Dosya
Planina o&-e tasnif edilerck ayn klasérlerde elektronik ortamda saklanir.

{2) Islemi biten evraklar Miidiirliik arsivine kaldinlr.
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ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim ve personel disiplin hitkkiimleri

yiiriitiir.

MADDE 17 (1) Yaz: Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.
(2) Yazn: Isleri Midirii 1. disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve 25/10/1982 tarih ve 17849 sayili

Resmi Gazetade yayimlanarak viirirtiZe giren * Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin

Kihk ve Kiyafetine Dair Yonetmelik™ hilkiimlerine uygunlugundan, birim miidirii ve bagh
bulundufu baskar yardimeisi sorumludur.

YEDINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
imza yetkilisi

imza yetkilisi gbrevlendirebilir.

MADDE 18- (1)Vaz: Isleri Miidiirii, miidiirlik hizmetlerini yiiritmek miidiirden sonra
gelmek ve mildiire karst sorumlu olmak {izere miidiiriin teklifi ve bagkanlik makamimn onay ile

Yonetmelikte yer almayan hususiar

ATANDT 19 (1isbu yénetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hitkiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

konulan Urla Belediyesi birimlerinin girev ve yetkilerini gdsterir yonetmelik, bu yonetmelik ile
yiiriirliikkten kaldirimstir.

MADDE 20- (1) Beledive meclisinin 06.02.2015 tarih ve 82 sayih karan ile yirirliige
tarihte yuririlige girer.

(2) Bu yonetmelik Belediye meclisince onaylanmasim miiteakip ilan edildigi
Yiiriitme

MADDE 21 — (1) Bu y8netmelik hilkiimlerini Belediye Bagkani yliriitiir.
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