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BELEDIYE MECLISI _
|  |MECLIS BASKANI : Mehmet TUTAL
! UYELER : Safak KABAK, Hacit Mehmet OZKALDI, Mahmut CALIK, Mevliit GURAY,

Hiiseyin KILINCKAYA, Mehmet CETINER, Saban AYTEN, Ahmet KURT, Fatma EROGLU, Ramazan|
TURKOGLU, Abdurrahman ACIYAN, Mehmet UNUVAR, Mehmet BALCI, Ender DOGAN, Muammer
BAGCI, Ismail PORTAKALCIOGLU, Yusuf ARICIOGLU. ismail SAYLAM, Hasan Hiiseyin
AGACDELEN, Mehmet BUKUCU, Azize GUL HARMANYERI, Mehmet OZER, Abdullah UNVER, Ebru
ALTIOK, Hasan USTAOGLU 1

MECLISI TESKIL EDENLER

Safak KABAK (izinli). Mevlit GURAY, Abdullah UNVER,

. i
TOPLANTIYA KATILMAYANLAR : Hasan USTAOGLU !
!
|
1

I- Mehmet UNUVAR OZU : Yaz Igleri Midiirligi Kurulug, Gorev ve

KATIFLER : 2- Mehmet BALCI Calisma Y&netmeliginin Goriisiilmesi,

Belediye Meclisimiz; 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 20. maddesi geregince 2014 ylix
| KASIM ay1 olagan toplantisin1 yapmak ve gindemdeki konulan gériismek tizere: 04.11.2014 Sal giinii
(bugiin) saat: 16: ™" da, (birinci oturum) Belediye Bagkani Mehmet TUTAL baskanliginda ve yukanda
fisimleri yazili bulunan iiyelerin igtiraki ile Belediyedeki mutat toplanti salonunda toplandi. Toplanti|
| yeter sayisimn meveut oldugu gorilldiikten sonra goriigmelere gegildi. Uyelerden Safak KABAK {izin[i).
Mevliit GURAY. Abdullah UNVER ve Hasan USTAOGL U nun toplantiya katilmadiklan gériildii. 5

GUNDEMIN 1. MADDESI : Yaz fsleri Midiirligi Kurulus, Gorev ve Cahsma
Yonetmeliginin Goriisiilmesi,

Belediyemiz Yazi Isleri Midiirltigiinin  Kurulus, Gorev ve Calisma  YoOnetmeliginin
goriigiilmesi ile ilgili Yazi Igleri Midiirii s6z alarak, 5393 Sayih Belediye Kanununun 48. Maddesi|
| geregince bu ydnetmeligin hazirlandigimi bildirdi. Meclis ve Belediye Baskami Mehmet TUTAL konu ile|
ilgiii olarak meclis ilyelerine dagiulan yonetmelik ile ilgili goriisleri olan olup olmadigim1 sorudu. |
| Yapilan oylama neticesinde, Yaz Isleri Miidiirliigii Kurulus, Gorev ve Cahsma Yonetmelidi|
\/ | oy birligi ile kabul edildf ?
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MIECLIS BASKANI

Mehmet TUTAL Mehmef UNUVAR Mehmet BALCI

SayfaNo: ....



T.C
SEYDISEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iISLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amag- Kapsam-Yasal Dayanak-Ilkeler ve Tanimlar
Amag :

MADDE - 1 Bu Yonetmeligin amacy; Seydisehir Belediyesi Yazi Igleri Midiirligiinin gorev alamm,
sorumluluk ve Yetkilerini, ¢ahsma usul ve esaslan ille yetkilerin kullaniminda bagvurulacak
yontemleri belirlemektedir.

Kapsam :

MADDE - 2 Bu ydnetmelik, Seydigehir Belediyesi Yazi Isleri Miidiirltigiiniin: yetki ve ¢aliyma usulil
ile birlikte kurulug, grev ¢aligma esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak :

MADDE - 3 Bu yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanunu ile ilgili diger mevzuat hitkkiimlerine
dayamlarak hazirlanmstir.

ilkeler :

MADDE -4

- Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun gii¢lii ve
zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalic1 ve yerinde ¢6ziim {iretmek.

- Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayi miimkiin kilacak ydntemleri
belirlemek, gerekli planlamalan yapmak.

- Belediyenin giiglii ve zayif yonlerini belirlemek, kars: karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz
etmek, gelecege donilk stratejiler belirlemek.

- Yonetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansim
artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

Tanimlar: Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

MADDE -5
a) Belediye Bagkanhg: Seydisehir Belediye Bagkanhgim,
b) Baskan : Seydisehir Belediye Baskanin,
¢) Birim : Yaz Isleri Midiirlugiind,
¢) Midir : Birim Mildiirii veya Midir Vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig alanlara miinhasir
olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlar,
d) Sef : Yaz Isleri Miidiirligiinde kadrolu gef’i,
e) Personel: Miidiir ve Sef tanimimn digindaki gdrevli tiim birim mensuplarni,
f) Meclis : Seydigehir Belediye Bagkanh Meclisini,
g) Enciimen: Seydisehir Belediye Bagkanhf Enciimenini,
g) Genel Evrak : Yazi [gleri Mudiirlagt Genel Evrak [slemlerini,
o
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IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat:

Kurulus;

MADDE - 6

26442 Sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslan ile
Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hitkiimlerine dayamlarak
kurulmustur.

Teskilat;
MADDE -7

(1) Yaz Isleri Mudurligi Idari Teskilati; midir, sef ve servis personelinden olusur.
(2) Mudiirluge bagh olarak yazi isleri sefligi alunda Meclis ve Enciimen servisi, genel evrak servisi ve
argiv servisi bulunmaktadir. Seflik ve Servislerin say1 ve gorevlerini belirlemede Miidiir yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar: Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE - 8
Yazi Igleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Yaz isleri Miidiirii: 657 Sayih Kanunun atamaya iliskin maddelerinde Ongoriilen ilkeler ve “Il
Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklan Birlik, Milessese ve
Isletmeler Ile Bunlara Bagh Déner Sermayeli Kuruluglardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayilh Kanunun atamaya iliskin maddelerinde Ongdriilen ilkeler ve “II Ozel Idareleri,
Belediyeler ve Il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklan Birlik, Miiessese ve [sletmeler {le Bunlara
Bagl Doner Sermayeli Kuruluglardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslanna Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngériilen ilkeler
dogrultusunda atanir.

Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklar
MADDE -9
Yaz [sleri Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklan agagidaki gibidir.

a) Yazi Isleri Miidiiriiniin Gérevleri:

1) Midirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Mudirlagiin ydnetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligmalan yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yuritir.

4) Miidirltigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazih géorev dagilimu yapar.

6) Mudirligin harcama yetkilisi ve Midiirliikte ¢ahsan personelin birinci disiplin amiri olup,
memur personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.
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7) Miidiirliiiin ¢alisma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda viiriitilmesini saglar.

8) Miidiirlilk Biinyesinde gérev yapan sefliklerin tiim i ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini, Miidiirliikte ¢alisan personelin 8zliik islemlerinin mevzuat cergevesinde
viriitillmesini saglar.

9) Yaz: Isleri Miidiirliigii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Meclis ve Enciimen Toplanulanimin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve Belediye
Enclimenine goriigiilmesi igin sevkli gelen evraklarla, Baskanhik adina Meclis ve Enciimen
giindemlerinin  hazirlanmasini  saglar. Belediye Enciimen toplantsina Belediye Bagkanmimin
gorevlendirme yazisiyla Enclimenin memur tiyesi olarak katihir.

11) Resmi Gazetede yayinlanan, Belediye ile ilgili kanun, yonetmelik ve genelgelerin; ilgili birimlere
bir iist yaziyla génderilmesinin kontroliinii yaparak, diger birimleri bilgilendirir.

12) Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini saglayici ¢dziimler Gretir.

13) Stratejik planlama ile Miidirligiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

14) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) Yaz: Isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Mudiirligin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun gdriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midiirliigiin islevlerinin yiritiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas
icin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

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

4) Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayaca@i aksakhklan giderme yetkisi.

5) Miidiirlitk emrinde gorev yapan personele, ilgili ydnetmelik gergevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri igin bagh bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanhk Makamina
dnerilerde bulunmak yetkisi.

6) Sorumlu oldugu tiim gérevlilerin yillik izin kullams zamanlarim tespit etme yetkisi.

7) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, mudirlige tayin sartlanm haiz olan
personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

8) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dailimini yapma yetkisi.

9) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kigi, birim ve kuruluglarla haberlesme
yetkisi.

¢) Yazi Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar:

5393 Sayili Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledii gorev ve yetkilerin yerinde
ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflik, Servisler ve gorevleri
MADDE - 10

(1) Sef; Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler,
Baskanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda iglerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde Mudirlik Makamina kargi tam yetkili ve
sorumlu kigidir.

(2) Servisler;

(a) Enciimen islemleri :
1) Belediye Enciimeni 5393 sayih Kanunun 33. maddesinde belirtilen iyeler ile ayn Kanunun 35.
maddesi geregi dnceden belirlenen giin ve saatte toplanir




2) Enciimen toplantilarinda evraklarimin goriisiilmesini isteyen miidirliiklerin getirdigi evraklan teslim
almak, Beledive Enciimeninde goriisiilmesi igin Belediye Baskam tarafindan havale edilen dosyalar
dogrultusunda Enctimen giindemini hazirlamak, enciimen iiyelerine ulagmasim saglamak.

3) Encilimen toplantisinda goriigillen konularin; Enciimen Defterine sirasiyla numara verilmek ve
neticesinin karsisina vazilmasi suretivle kaydini yaparak numaralandirmak: bilgisayar ortaminda,
enciimende alinan kararlar dogrultusunda yazimimi yapmak, internet ortaminda da yaymlanmasin
sagladiktan sonra zimmetle, ilgili birimine sevkini yapmak.

4) Enciimen Toplantilarina katilmak. Gegen toplantida goritgilen kararlarin imzalanmasim saglamak
ve karara muhalif olanlarin gerekgelerini yazmalarini saglamak.

5) Enciimen Toplanusinin bitiminden sonra giindem maddeleri ile ilgili notlan referans olarak
goriigiilen konulann sonuglanini enciimen karar defterine islemek.

6) Enciimen karar yazilanm hazirlamak, ¢ofaltmak ve ilgili kigilere imzalatarak dagiimin
gergeklestirmek.

7) Enctimen Uyelerinin huzur hakk: ticretlerinin ddenmesini saglamak.

8) Boliimii ile ilgili kayitlanin tutulmasini, saklanmasin, bakimim saglamak.

9) Sorumlu oldugu iglerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

10) Encimen kararlar ile alakali gelen yazilara cevap verir ve sonra da argivlemesini yapar.

(b) Meclis Islemleri :
1) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine goriigiilmesi igin gelen havaleli konular dogrultusunda,
Belediye baskam adina Belediye Meclis giindemini hazirlamak.
2) Hazirlanan Giindemi; 5393 sayih Belediye Kanununun 20 ve 21 Maddeleri geregi en az ¢ gin
onceden meclis iiyelerine gondermek, posta, faks ve telefon araglan ve ilan tahtasina asmak suretiyle
meclis iiyelerine bilgi verilmesini saglar. Toplanti giindemi, saati ve toplanti yerinin neresi oldugunu,
Beledive Bagkanhginin internet sayfasimin Belediye Meclisi ile ilgili b&limiinde internet ortaminda
yayinlar, kamuoyunun bilgilendirilmesi saglamak. Meclis giindemini bina i¢inde bulunan ilan tahtasina
asmak suretiyle ilan edilmesini saglamak.
3) Meclis toplanusimin 1. oturumunda ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarn, ilgili
komisyonlarda goriigiilditkten sonra toplantinin 2. oturumunda goriisiilmesi i¢in giindeme alinmasini
saglar.
4) Karan ¢ikan tekliflerin numaralandirma iglemlerinden sonra yazimini yapar, toplant tutanaklan ile
birlikte, Baskanlik divanindaki iiyelere de imzalatir, Belediye Bagkani 5393 sayih Kanunun 23.
maddesi geregi yasal siiresi iginde karan iade etmemigse, ilgili birimine sevkini yapar.
5) Alinan meclis kararlanmn yiiriirliige girmesi igin miilki amire génderilmesini yapmak.
6) Meclis iiveleri ve [htisas Komisyonlarina ait imza defterlerinin imza kontrollerini yapmak,
toplantiya katilanlanin huzur haklarim alabilmeleri igin puantaj listesini yaparak bir iist yazi ile Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi igin gerekli yazigmalar yapmak.
7) Meclis tiyelerinin 8zliik iglemlerini takip etmek ve arsivlemesini yapmak.
8) Meclis Toplantilanna katlmak. Toplantida gilindem maddelerinin  goriisiilmesi esnasinda
konusmalar kayda almak.
9) Meclis Toplantisimin bitiminden sonra karar dzetlerini hazirlamak, internet ve ilan tahtasina asmak
suretiyle halka ilanin1 saglamak.
10) Meclis Toplantisinda gériisiiliip kesinlestirilen bir dnceki toplanti zaptinin kararlarim1 yazmak ve
dosyalamak.
11) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin iglemlerin argivleme islemlerini yapar.

(¢) Genel Evrak islemleri:
1) Belediye Baskanhgma dig kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye aracilif ile gelen
evraklarin bilgisayar ortaminda kaydini yapuktan sonra Belediye Bagkanina sunarak, Baskan
tarafindan sevkinin yapilmasini saglar, ilgili birimlere zimmetle dagitimim gergeklestirir ve gelen
giden evrakin elektronik ortamda arsivlemesini yapar.
2) I¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklannin ¢ikis kaydim
yapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine ulagtirilmasini saglar.




3) Belediyenin diger birimlerinin yazismalarim bilgisayar ortaminda Resmi yazigma esaslarina gore
vazilmasini saglar, Yazi Isl.Md.1tigii ile ilgili evraklarin yazigmalarim yapar.
4) Miidiirliik biitgesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir.

(¢) Arsiv Islemleri :
1) Birimler tarafindan kayit kapsamina alinan arsiv malzemelerini tasniflemek. saklamak ve kayitlanim
tutmak.
2) Arsiv malzemelerini her tiirlii zararh etki ve unsurlardan (yangin, hirsizlik, nem, su baskin, toz, her
tiirlii hayvan ve hasaratin tahribati vb.) korumak i¢in gerekli nlemleri almak.
3) Arsiv malzemelerine ulagilmasim kolaylastirmak igin listelerini tutmak ve vonetmeliklere uygun
olarak dosyalamak.
4) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen arsiv malzemelerini ayiklama ve imha
komisyonunda gorev almak.

Memurlarin girev yetki ve sorumluluklan
MADDE - 11
Miidiirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gdrevieri kanunlar, tiiziikler,

yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve {ist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimltidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gérevlerin icras, isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin icrasi
MADDE - 12
Yazi Isleri Miidiirligiindeki hizmetlerin icras: asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Midirltige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.
b) Gorevin planlanmasi: Yazi Isleri Mudirliigiindeki ¢aligmalar, Midiir tarafindan diizenlenen plan
igerisinde yurttilir.

¢) Gorevin Icrasi: Yaz: Isleri Midiirligii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve
siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve koordinasyon

MADDE - 13

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon

a) Yazi Isleri Miidurligii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan
5:;@?:;_’:- Isleri Miidiirliigiine gelen tim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore ayrildiktan
sonra Baskana sevk igin verilir.

¢) Yazi Isleri Miidiiri Midiirlige gelen dosyadaki evraklan havale eder ve servislere iletir.
¢) Servislerde gorevli personel evraklan niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.
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2) Diger kuruluslarla koordinasyon

Yazi Isleri Mudirlagt, Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluglan ile ozel ve tizel kigilerle
yapaca@l énemli yazigmalarini, sorumlu personel, Sef ve Miidiriin parafi ile Belediye Bagkam ve/veya
ilgili Bagkan Yardimcis1 imzasi ile ylriitiiliir.

BESINCI BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hikiimler. Yonetmelikte yer almayan hususlar Yiriirlitk ve
Yiriitme

UYGULAMA USUL VE ESASLAR :

MADDE - 14 Yaz Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gore; 5393 sayili Belediye
Kanunu, 657 sayth Devlet Memurlan Kanunu, 5018 Kamu Mali Kontrol Kanunu, 4982 sayih Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ve Yaz: isleri Miidiirliigi Gorev: Yetki ve Sorumluluk Yonetmeligi hitkiimleri
cercevesinde yiirtitiir.

ORTAK HUKUMLER

MADDE - 15 Yaz Isleri Midurliigiinde ¢aligan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yapuklari, yapacaklan ileri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden bagkasma agiklamada bulunmaz.

b) Irk, simif ve unvan farki gézetmeden her vatandaga esit davranir.

¢) Herhangi bir nedenle gorevlerinden aynlan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra géreve baglayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

d) Midiirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmas i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli énlemleri alir.

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

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE - 16 s bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili umumi hikimler
¢ergevesinde hareket edilir. Bagkanhk Makami veya gerekli goriilen hallerde Beledive Meclis
Kararlan uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE - 17 Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasim takiben 3011 Sayih Kanun
2. Maddesi dogruitusundq,ilan,,\ediidigi tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme /

ehmet TUTAL
Meclis Baskam
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