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AMASRA
BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag
MADDE 1-

Bu yoénetmelik Amasra Belediyesi Yazt Isleri Midiirligiiniin, Belediye Meclisi, Belediye
Enciimeni ve Belediye Genel Evrak Islerinin galigma usul ve esaslarim belirlemek {lizere
hazirlanmigtir.

Kapsam
MADDE 2-

Bu yonetmelik Amasra Belediye Bagkanhig: Yazi fsleri Miidiirliigii’niin yapisini, isleyis ve
gorevlerini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-

Amasra Belediye Bagkanh@ Yazi isleri Miidiirligi, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince, Amasra Belediye
Meclisinin ~ 09/05/2007  tarih ve  2007/60 numarali  karanyla  kurulmusgtur.

Tammlar
MADDE 4-

Bu yonetmelikte gegen,

Belediye : Amasra Belediyesini,

Bagkanlik : Amasra Belediye Baskanligini,

Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirligtind,

Personel : Yazi Isleri Miidiirliigti'nde gorevli tim personeller,
Meclis - Belediye Meclisini,

Enciimen : Belediye Enciimenini,

Komisyon : Belediye Meclisi [htisas Komisyonlarim ifade eder.

iKiNnci BOLUM
Kurulus, Teskilat Semasi ve Baghhk

Teskilat ve Organlar
MADDE 5-

(1) Yaz Isleri Miudirlugtinin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
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a-Midir

b-Sef
c-Memurlar
d-Isgiler

e-Diger Personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a-Miidiir
b-Gelen-Giden Evrak
c-Evlendirme Isleri

Baghihk
MADDE 6-

(1) Yazi Isleri Midiirliiii, Belediye Bagkanina baglidir.

UcONCU BOLUM
Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7-
(1)-Yaz: Igleri Miidiirlintin gorev, yetki ve sorumluluklart asagidaki gibidir.

a) Yaz Igleri Miidiiriiniin Gaorevleri:

1) Miidiirliigis Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kigidir.

3) Calismalan yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle ytirtitiir.

4) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazil gorev dagilimi yapmak.

6) Miidiirligiin ¢aliyma usul ve esaslarim1  belirleyip, programlayarak, caligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

7) Miidiirliikte ¢alisan personelin zlik islemlerinin mevzuat gergevesinde yiiriitiilmesini
saglamak.

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

9) Meclis ve Enciimen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve Belediye
Enciimenine goriigiilmesi igin sevkli gelen evraklarla, Bagkanlik adina Meclis ve Enctimen
giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.

10) Belediye Bagkaninn Evlendirme Memurlarina vermis oldugu evlendirme izin onay1
dogrultusunda bagkan adina kiyilan nikahlarin zamamnda, kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yapilmasii saglamak. Kiyilan nikah akitlerinin ilgili kayxt defterine iglenmesini
sagladiktan sonra ilgili kurumlara bildirilmesini saglamak.

11)Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini saglayici ¢oziimler iiretmek.

12) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

13) Yillik Performans Programi ve buna bagh olarak Yillhik Biitge Taslagim hazirlayarak ilgili
birime iletmek.

14) Performans hedefleri ve biitgesine gore 1 y1l boyunca kullandign kaynaklar1 ve yaptiSt
faaliyetleri gosteren Yillik Faaliyet Raporlarini hazirlamak.
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b) Yaz Isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midirligin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmast i¢in Bagkanlik Makamina snerilerde bulunma yetkisi.

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

4) Miidiirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar giderme yetkisi.

5) Sorumlu oldugu tim gorevlilerin yallik izin kullanig zamanlarim tespit etme yetkisi.

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

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

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

MADDE 8-
Yaz Isleri Miidiirligiiniin Gorevleri

(1) Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri,

(2) Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri,
(3) Genel evrak kayit ile ilgili gorevleri,
(4) Evlendirme Iglemleri ile ilgili gorevleri,
(5) Diger gorevleri.

1) Beledive Meclisi ile ilgili girevleri:

a- Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik ve yénetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde goriigiiliip karara baglanmak, tizere Belediye Bagkanhigindan havaleli konulart,
giindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

b- Meclis toplant1 giindeminin, bir énceki birlesime ait meclis karar zetleri ve kararlarin
birer adet fotokopileri ile birlikte 5393 say1l Belediye Kanununun 21. maddesine gore meclis
iyelerine en az 3 giin dnceden imza karsilig1 teslim edilmesini saglamak.

c- Belediye Meclisi Caligma Ynetmeliginin 16. maddesine gore meclis toplant1 tutanaklarin
hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 bir dosyada saklamak,
incelemeye hazir bulundurmak,

¢- Meclis tiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarin belirlemek lizere meclis
bagkanliginca tutulan puantaj cetvelini saklamak.

d- Meclis toplantist bittikten sonra alinan kararlari, meclis bagkan ve meclis katiplerine
imzalatmak, alinan Meclis Kararlarm meclis karar szeti defterine yazmak ve meclis kararlari
ile meclis karar 6zeti defterini, 5393 say1h Belediye Kanununun 23. maddesine gore Belediye
Baskan tarafindan [lge Kaymakamligina onaya gbndermek, onaydan sonra gelen meclis
kararlarimn bir suretini kendi biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi igin ilgili
miidiirliige géondermek.

e- Meclisten Thtisas Komisyonlarina gonderilen dosya ve yazilan ilgilisine teslim etmek.
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2) Beledive Enciimeni ile ilgili gérevleri:

a- Belediyemiz birimlerinin Belediye Baskanindan havaleli konularmni giindem maddesi
olarak enciimene sunmak.

b- 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan belediye
enciimeninin almus oldugu kararlarm yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi igin ilgili birimlere

gonderilmesini saglamak.

¢- Enciimence alinan kararlar1 enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlan enclimen bagkani ve iiyelere imzalatmak.

3) Genel evrak kawit ile ilgili gbrevleri:

a- Belediye Bagkanligina kamu kurum ve kuruluglardan gelen evraklarin kaydim yapmak ve
ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

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

¢- Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin gogaltilarak ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

¢- Giden evraklar1 zimmet defterine kayt ettirerek ulagacag kurum ve kuruluglara titizlikle
teslim edilmesini saglamak.

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

4) Evlendirme isleri ile ilgili gorevleri:

a- Resmi nikah bagvurularini almak, nikah ilemi i¢in gerekli olan evraklarin temin edilmesini
saglamak,

b- Bagvuranlar hakkinda mevzuatin dngordiigi incelemelerin yapilmastni saglamak,
c-Inceleme sonucunda evraklar tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan
basvuru sahiplerine nikah giinii vermek. Belediye Baskammn yetki verdigi kisilerce nikah

akdinin yapilmasim saglamak,

¢-Yapilan akitleri niifus miidiirliigiine bildirmek,

d-Amasra Belediyesi Evlendirme Biriminde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini
mevzuata uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

e-Mevzuatin Sngérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak,




5) Diger Gorevleri:

a- Belediye Bagkanlhi1 tarafindan verilen yazigmalar1 yapmak.
b- Tiim enciimen ve meclis kararlarimn arsivlenmesini saglamak.

¢- Ozlik ve Sicil Dosyalanmn onemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve ehliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya

kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozlitk ve Sicil Dosyalan baglica dayanaktr.
Bu nedenle;

1) Yaz1 Isleri Mudiirliigtince kurumda caligan tiim personel icin birer zliik (gdlge) dosyasi
diizenlenir.

2) Ozliik dosyalarimin muhteviyati; Niifus ciizdan 6rnegi, dgrenim belgesi, askerlik belgesi,
saglik kurulu raporu, sabika kayd1 belgesi, smav evraklariyla goreve baslama onayindan

itibaren almis olduklar1 izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe
ilerlemesi onaylari ile diger evraklardur.

d- Yaz isleri Mudiirliigii caligan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayil1 Devlet
Memurlart Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hitkiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak ytrittr.

MADDE 9 -

Yaz isleri Miidiirliigiiniin Sorumlulugu

(1) Yazi Igleri Mudiirliigd, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya
yetkilidir.

MADDE 10-

Ortak Hiikiimler

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

(2)Gérevin Planlanmasi: Miidirlik i¢i cahgmalar, miidir tarafindan diizenlenen plan
gergevesinde yiirtitiiliir.

(3)Gorevin Yiiriitiilmesi: Miidiirlikk personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere gore
gerekli 6zeni gosterip, siiratle yapmak zorundadur.
(4)Yaz Isleri Miidiirliigi’nde galisan tim personel:

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina aciklamada bulunamaz.

b) Sif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandaga esit davranir.
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c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden aynlamaz.

d) Miidurligii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gdsterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli onlemleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 11-

(1) is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik:

MADDE 12-

(1) Bu Yoénetmelik hiikiimleri, Amasra Belediye Meclisinin kararinin kesinlegmesi ile
yiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 13
(1) Bu Yoénetmelik hiikiimlerini Amasra Belediye Bagkan1 ytrttur.



