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

BiRINCI BOLOM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1-

Bu yonetmelik Amasra Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigi'niin, Belediye Meclisi, Belediye
Encilimeni ve Belediye Genel Evrak Iglerinin galiyma usul ve esaslarim belirlemek tzere
hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2-

Bu yonetmelik Amasra Belediye Baskanhg Yaz Igleri Mildirligi'niin yapsin, isleyis ve
gorevlerini kapsar.

Dayanak
MADDE 3-

Amasra Belediye Bagkanlig: Yazi Isleri Mudurliigt, 22/02/2007 tarihli 26442 sayih Resmi
Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” gerefince, Amasra Belediye
Meclisinin = 09/05/2007 tarih ve 2007/60 numarah karanyla kurulmustur.

Tanmmlar
MADDE 4-

Bu yonetmelikte gegen,

Belediye : Amasra Belediyesini,

Bagkanlik : Amasra Belediye Bagkanlifm,

Mildiirlitk : Yaz Ileri Midiirliigiind,

Personel : Yaz Isleri Mdiirliigii’nde gorevli tiim personelleri,
Meclis : Belediye Meclisini,

Enciimen : Belediye Enclimenini,

Komisyon : Belediye Meclisi [htisas Komisyonlarim ifade eder.

ixinci BOLUM
Kurulug, Tegkilat Semas: ve Baghhk

Tegkilat ve Organlar
MADDE 5§-

(1) Yazi fgleri Mudurlaguntn personel yapisi agagida belirtilen gekildedir.
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a-Midiir

b-Sef
c-Memurlar
d-isgiler

e-Diger Personel

(2) Mudiirligan tegkilat yapist agagidaki gibidir.

a-Miidiir
b-Gelen-Giden Evrak
¢c-Evlendirme {sleri

Baghhk
MADDE 6-

(1) Yaz lgleri Midiirlig, Belediye Bagkanina baghdir.

tctNcl BOLUM

Gborev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7-
(1)-Yaz Igleri Mildiiriintin grev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir.

2) Yaz igleri Mildiiriiniin Gorevleri:

1) Miiditrliiii Bagkanhk huzurunda temsil eder.

2) Midiirliigiin ydnetiminde tam yetkili ve sorumlu kigidir.

3) Caligmalan yasal olmak kaydiyla yazih ve s8zlil emirlerle ytrttir.

4) Mudiirltgiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazihi grev dagilimi yapmak.

6) Mudirliigin ¢aligma usul ve esaslanm belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu

programlar dojrultusunda yiirtitiilmesini saglamak.

7) Mudirlikte gahgan personelin szliik iglemlerinin mevzuat gergevesinde yliriitiilmesini

saglamak.

8) Yaz Isleri Mildiirliigt ile diger Mudarliikier arasinda koordinasyonu saglamak.

9) Meclis ve Enciimen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve Belediye

Enclimenine gbrilgiilmesi igin sevkli gelen evraklarla, Bagkanlik adina Meclis ve Encilmen
erinin hazirlanmasim saglamak.

10) Belediye Bagkamnin Evlendirme Memurlarina vermig oldugu evlendirme izin onay1

dogrultusunda bagkan adma kiyilan nikahlarn zamaninda, kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yapumasim saglamak. Kiylan nikah ekitlorinin ilgili kayit defterine iglenmesini

sagladiktan sonra ilgili kurumlara bildirilmesini saglamak.

11)Takim ruhunun geligmesi ve toplu bagarilarn artmasi saglayici goziimler iiretmek.

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

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

14) Performans hedefleri ve biitcesine gbre 1 yil boyunca kullandigi kaynaklan ve yaptigi
fasliyetleri gtsteren Yillik Faaliyet Raporlarim hazirlamak.




b) Yaz igleri Mildiiriiniin Yetkileri:

1) Midirligin islevierine iliskin gdrevlerin, Bagkanhk Makammnca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Miidirligiin iglevierinin ytiritilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas igin Bagkanhk Makamina dnerilerde bulunma yetkisi.

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

4) Mudtrligine bagh kadro gorevlerinin yerine g irilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacag aksakhklan giderme yetkisi.

5) Sorumlu oldugu tiim gdrevlilerin yillik izin kullamg zamanlarm tespit etme yetkisi.

6) Gegici stire grevde bulunamayacag dénemlerde, personelden birini mildirlige vekalet
etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagihimini yapma yetkisi.

10) Midiirliiglinin faaliyet alanina giren konularda ilgili Kkigi, birim ve kuruluslaria
haberlegme yetkisi.

MADDE 8-
Yaz Isleri Midiirliigiiniin Gdrevleri

(1) Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri,

(2) Belediye Enclimeni ile ilgili gorevleri,
(3) Genel evrak kaynt ile ilgili gorevleri,
(4) Evlendirme Islemleri ile ilgili gbrevleri,
(5) Diger gorevleri.

1) Beledive Meclisi ile ilgili grevieri:

a- Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde g8ritgiilitp karara baglanmak, izere Belediye Bagkanhifindan havaleli konulan,
giindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Bagkanhgna sunmak.

b- Meclis toplant: giindeminin, bir 6nceki birlesime ait meclis karar ozetleri ve kararlarin
birer adet fotokopileri ile birlikte 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesine gore meclis
fiyelerine en az 3 giin 8nceden imza kargilif teslim edilmesini saglamak.

¢- Belediye Meclisi Caligma Yonetmeliginin 16. maddesine gore meclis toplant: tutanaklarmi
hazirlamak, bagkanhk divanina imzalatmak ve bu tutanaklan bir dosyada saklamak,
incelemeye hazir bulundurmak,

¢~ Meclis tiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklanim belirlemek Gizere meclis
bagkanliginca tutulan puantaj cetvelini saklamal.

d- Meclis toplantist bittikten sonra alinan kararlar, meclis bagkam ve meclis kétiplerine
imzalatmak, alman Meclis Kararlarim meclis karar 5zeti defterine yazmak ve meclis kararlari
ile meclis karar 8zeti defterini, 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine gore Belediye
Baskam tarafindan {lge Kaymakamlifina onaya gdndermek, onaydan sonra gelen meclis
kararlarinin bir suretini kendi biinyesinde arsiviemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili
mildiirlige gondermek.

e Meclisten Ihtisas Komisyonlarina gonderilen dosya ve yazilari ilgilisine teslim etmek.

M

&



a- Belediyemiz birimlerinin Belediye Bagkanndan havaleli konularim giindem maddesi
olarak enctimene sunmak.

b- 5393 sayih Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan belediye
enclimeninin almg oldugu kararlarn yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi igin ilgili birimlere
gonderilmesini saflamak.

¢- Enciimence alnan kararlan enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlan enclimen baskam ve iiyelere imzalatmak.

3).Genel kawit ile ilgili gérevieri:

a- Belediye Bagkanhgna kamu kurum ve kuruluslardan gelen evraklarn kaydim yapmak ve
ilgili birimlere zimmet kargilifs teslim etmek.

b- Belediye Bagkanhgna vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydim yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karsilifi teslim etmek.

¢~ Konusu itibariyle birden gok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin ¢ogaltilarak ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

¢- Giden evraklar zimmet defierine kayt ettirerck ulasacag: kurum ve kuruluglara titizlikle
teslim edilmesini saglamak.

d- Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine iglenerek PTT ye
zimmet kargihg1 teslim etmek.

4) Evlendirme Isleri ile ilgili gbrevieri:

a- Resmi nikah bagvurularim almak, nikah iglemi igin gerekli olan evraklann temin edilmesini

b- Bagvuranlar hakkinda mevzuatin 8ngdrddgi incelemelerin yapilmasim saglamak,

c-Inceleme sonucunda evraklan tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan
bagvuru sahiplerine nikah giinii vermek. Belediye Bagkaminin yetki verdigi kisilerce nikah
akdinin yapilmasim saglamak,

¢-Yapilan akitleri niifus miidiirligine bildirmek,

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

e-Mevzuatin Sngdrdiigii diger gbrevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini




5) Diger Gorevleri:
a- Belediye Bagkanlif tarafindan verilen yazismalan yapmak.
b- Tiim enciimen ve meclis kararlanmn argivlenmesini saglamak.

¢ Ozlik ve Sicil Dosyalarmn onemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve chliyetlerinin
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye aynimalarinda veya
kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde Ozlitk ve Sicil Dosyalan baglica dayanaktir.

Bu nedenle;

1) Yaz: Isleri Mdtirligiince kurumda galigan tim personel igin birer dzlik (gblge) dosyast
diizenlenir.

2) Ozliik dosyalarimn muhteviyat; Niifus clizdan dmegi, dgrenim belgesi, askerlik belgesi,
saghk kurulu raporu, sabika kayd: belgesi, sinav evraklariyla goreve baglama onaymndan
itibaren alms olduklan izin, rapor, performans degerlendirme formlan, derece ve kademe
ilerlemesi onaylan ile diger evraklardir.

d- Yaz Igleri Miidtrliigii galigan tiim personelle ilgili disiplin iglemlerini 657 sayili Devlet
Memurlann Kanunu ile 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak ytiriitiir.
MADDE 9 -

Yaz Igleri Miidiirliigiintin Sorumiulugu

(1) Yaz: Igleri Miidiirligil, bu ySnetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayih Belediye Kanununa

dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gdrevleri kanunlar gergevesinde yapmaya
yetkilidir.

MADDE 10-

Ortak Hiikiimler

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

(2)Gérevin Planlanmas:: Miidiirliik igi cahigmalar, mtidar tarafindan diizenlenen plan
cercevesinde ylrtitlilir.

(3)Gorevin Yriitillmesi: Miidiirliik personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere gore
gerekli 8zeni gbsterip, siiratle yapmak zorundadr.
(4)Yaz fsleri Midiirligit' nde gahsan tiim personel:

a) Tetkik iglerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklary, yapacaklan igleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

b) Smnuf, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandaga esit davranur.



¢) Herhangi bir nedenle gorevlerinden aynlan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedikee gorevinden aynlamaz.

d) Midiirltigi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yliritiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmas igin herkes gayret gdsterir. Olumsuz bir durumda konu
Miudiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli onlemleri alir.

PORDUNCU BOLUM
Cegsitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 11-

(1) Is bu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yiiriirlitkkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirtirkik:

MADDE 12-

(1) Bu Yonetmelik hiktimleri, Amasra Belediye Meclisinin kararinin kesinlegmesi ile
yliriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 13
(1) Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Amasra Belediye Bagkam yiiriitir.



