T.C.
AMASRA
BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1-

Bu yonetmelik Amasra Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin, Belediye Meclisi, Belediye
Enciimeni ve Belediye Genel Evrak Islerinin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek iizere
hazirlanmstir.

Kapsam
MADDE 2-

Bu yénetmelik Amasra Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii'niin yapisini, isleyis ve
gorevlerini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-

Amasra Belediye Baskanhigi Yazi Isleri Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik™ geregince, Amasra Belediye
Meclisinin ~ 09/05/2007  tartih  ve  2007/60 numarali  karariyla  kurulmustur.

Tammlar
MADDE 4-

Bu yonetmelikte gecen,

Belediye : Amasra Belediyesini,

Bagkanlik : Amasra Belediye Bagkanligini,

Miidiirliik : Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Personel : Yazi Isleri Miidiirliigii’nde gorevli tiim personelleri,
Meclis : Belediye Meclisini,

Enciimen : Belediye Enciimenini,

Komisyon : Belediye Meclisi Thtisas Komisyonlarini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Semasi ve Baghhk

Teskilat ve Organlar
MADDE 5-

(1) Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.



a-Midiir

b-Sef
c-Memurlar
d-Isciler

e-Diger Personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir.

a-Mudur
b-Gelen-Giden Evrak

Baghhk
MADDE 6-

(1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkanina bagldur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7-
(1)-Yaz1 Isleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.

a) Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri:

1) Miidiirliigli Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

4) Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi1 yapmak.

6) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

7) Miidiirliikkte calisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat g¢ergevesinde yiiriitiilmesini
saglamak.

8) Yaz Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

9) Meclis ve Enclimen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve Belediye
Enciimenine goriisiilmesi i¢in sevkli gelen evraklarla, Bagskanlik adina Meclis ve Enclimen
giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.

10) Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini saglayici ¢oziimler tiretmek.

11) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gdrevleri yerine getirmek.

12) Yillik Performans Programi ve buna bagh olarak Yillik Biitce Taslagini hazirlayarak ilgili
birime iletmek.

13) Performans hedefleri ve biitcesine gore 1 yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptigi
faaliyetleri gosteren Yillik Faaliyet Raporlarint hazirlamak.

b) Yazi Isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Miidiirliigiin islevlerine iligskin gérevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
2) Miidiirligiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alimmasi i¢in Baskanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.



4) Midiirligiine bagh kadro gdrevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

5) Sorumlu oldugu tiim goérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

6) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, personelden birini miidiirliige vekalet
etmek tizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

10) Mudirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

MADDE 8-

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri

(1) Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri,
(2) Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri,
(3) Genel evrak kayait ile ilgili gorevleri,
(4) Diger gorevleri.

1) Belediye Medclisi ile ilgili gorevleri:

a- Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde goriisiiliip karara baglanmak, lizere Belediye Baskanligindan havaleli konulari,
giindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

b- Meclis toplant1 giindeminin, bir 6nceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlarin
birer adet fotokopileri ile birlikte 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesine gore meclis
iiyelerine en az 3 giin dnceden imza karsilig1 teslim edilmesini saglamak.

c- Belediye Meclisi Caligma Yonetmeliginin 16. maddesine gore meclis toplanti tutanaklarini
hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 bir dosyada saklamak,
incelemeye hazir bulundurmak,

¢- Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek {izere meclis
baskanliginca tutulan puantaj cetvelini saklamak.

d- Meclis toplantis1 bittikten sonra alinan kararlari, meclis baskan1 ve meclis katiplerine
imzalatmak, alinan Meclis Kararlarin1 meclis karar 6zeti defterine yazmak ve meclis kararlari
ile meclis karar 6zeti defterini, 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine gore Belediye
Bagkani tarafindan Ilce Kaymakamligina onaya géndermek, onaydan sonra gelen meclis
kararlarinin bir suretini kendi bilinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili
miidiirlige gondermek.

e- Meclisten Ihtisas Komisyonlarina génderilen dosya ve yazilari ilgilisine teslim etmek.

2) Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri:

a- Belediyemiz birimlerinin Belediye Baskanindan havaleli konularini giindem maddesi
olarak enclimene sunmak.

b- 5393 sayil1 Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan belediye
enclimeninin almig oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi i¢in ilgili birimlere



gonderilmesini saglamak.

c- Enclimence alinan kararlar1 enctimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlar1 enclimen baskani ve liyelere imzalatmak.

3) Genel evrak kavit ile ilgili gorevleri:

a- Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen evraklarin kaydini yapmak ve
ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

b- Belediye Baskanligina vatandaglar tarafindan verilen dilekgelerin kaydini yapmak ve 1ilgili
birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

c- Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin ¢ogaltilarak ilgili
birimlere gdnderilmesini saglamak.

¢- Giden evraklar1 zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve kuruluslara titizlikle
teslim edilmesini saglamak.

d- Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT ye
zimmet karsilig1 teslim etmek.

4) Diger Gorevleri:

a- Belediye Baskanlig tarafindan verilen yazigsmalar1 yapmak.
b- Tiim enclimen ve meclis kararlarinin argivlenmesini saglamak.

c- Ozliik ve Sicil Dosyalarmin 6nemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya
kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1 baglica dayanaktir.

Bu nedenle;

1) Yazi Isleri Miidiirliigiince kurumda calisan tiim personel i¢in birer 6zliik (gdlge)
dosyasi diizenlenir.

2) Ozliik dosyalarmin muhteviyati; Niifus ciizdan drnegi, 6grenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla goreve baslama
onayindan itibaren almis olduklart izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylar1 ile diger evraklardir.

d- Yaz Isleri Miidiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast
Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yfiriitiir.

MADDE 9 -
Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Sorumlulugu
(1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya
yetkilidir.



MADDE 10-
Ortak Hiikiimler

(1)Memurlar miidiiriin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz zamaninda
yapmakla sorumludur.

(2)Gorevin Planlanmasi: Miidiirliik i¢i ¢caligsmalar, miidiir tarafindan diizenlenen plan
cergevesinde yiiritiiliir.

(3)Gorevin Yiritiilmesi: Midiirliik personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere gore
gerekli 6zeni gosterip, siiratle yapmak zorundadir.

(4)Yaz Isleri Miidiirliigii’nde calisan tiim personel:

a) Tetkik iglerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.

d) Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 11-

(1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirtrlik:

MADDE 12-

(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Amasra Belediye Meclisinin kararinin kesinlesmesi ile
yuriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 13
(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Amasra Belediye Baskan1 yiiriitiir.



