T.C. TORBALI BELEDIYESI
. YAZI iSLERi MUDURLUGU o
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, ILKELER ve TANIMLAR

Amag
Madde 1- Bu Yénergenin amaci, Torbali Belediyesinde faaliyet gdsteren Yazi Isleri
Midiirligi’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yénerge, Yazi Isleri Miidiirliigii’niin ve alt birimlerinin teskili, gorev,
yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas
ve usulleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, Belediye Meclisinin 07/02/2017 giin ve 2/24 sayili Karari ile
kabul edilerek 17/02/2017 tarihinde mahalli gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Torbali
Belediye Baskanlig1 Teskilat ve Calisma Yo6netmeligine istinaden hazirlanmistir.

Tamimlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gegen;

Belediye : Torbali Belediyesini,
Bagkanlik : Torbali Belediye Baskanligini,
Baskan : Torbal1 Belediye Bagkanini,
Meclis : Torbal1 Belediye Meclisini,
Enciimen : Torbali Belediye Enclimenini,
Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigii ni,
ifade eder.

Ilkeler

Madde 5- Midiirlik tim hizmet ve faaliyetlerinin verimli, etkin, kaliteli, esit,
stiresinde, saydam, hesap verilebilir ve hukuksal olmasindan sorumludur.

Miidiirlik; kurumsal olmak adina, giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara
kalic1 ve yerinde ¢oziim iiretecektir.

Amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagmayr miimkiin kilacak yontemleri
belirleyecek, gerekli planlamalar1 yapacaktir.

Kars1 karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz edecek, gelecege doniik stratejilerini
belirleyecektir.

Yonetici ve diger pozisyonlarda gbrev yapan personelin motivasyonunu saglayacak,
performansini artiracak, toplam kalite yoOnetimine ge¢mek adina gerekli diizenlemeleri
yapacaktir.

Her tiirli faaliyetinde oncelikli olarak Baskan’a daha sonra bagli bulundugu Baskan
Yardimcisina karst sorumluluk bilinciyle hareket edecektir.



IKiNCi BOLUM
MUDURLUGUN KURULUSU VE GOREVLERI

Kurulus ve Teskilat

Madde 6- Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediyemizin kurulmasi ile birlikte kurulmus olup;
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ekindeki cetvellerde de goriilecegi lizere ana kadrolardandir.

Midiirlik; midiir, sef, memur, is¢i ve s6zlesmeli personellerden olusmakla birlikte, alt
birim olarak biinyesinde Idari Isler ve Evrak Birimi, Meclis ve Enciimen isleri Birimi ile
Evlendirme Memurlugu Birimini barindirmaktadir.

Miidiirligiin teskilat semasi Ek’teki gibidir.

Miidiirliigiin Gorevleri ve Sorumluluklar:

Madde 7- Miidiirliigiin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Bagkan veyahut Baskan Yardimcisi tarafindan gerek Meclise gerekse
Enciimene gonderilen evraklarm kanun, tiizik ve yonetmelikler dogrultusunda islem
goérmesini saglamak,

b) Meclis ve Enciimende goriisiilerek karara baglanan evrakin siiresi i¢inde ilgili
birimlere iletilmesini temin etmek,

C) Meclis toplanti giindemlerini hazirlatip, giindemi zamanida Meclis Uyelerine
dagitilmasini saglamak,

d) Belediye Baskanligina gelen evraklarin belirlenen usullere gore kayitlarim
yapmak ve ilgili birimlere géndermek, giden evraklari ise posta yolu veya elden teslimi ile
ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

e) Birden fazla birimi ilgilendiren dis yazigsmalarda koordinatorlik gorevini
yiirlitmek,

f) Evlendirme Memurlugu islemlerini yiiriitmek,

) Mevzuatla kendisine verilen gorevleri ylirlitmek yirittiirmek,

Miidiiriin Gorevleri ve Sorumluluklar:

Madde 8- Mevzuat kapsaminda kendisine verilen yetki ve gorevler ile Torbali
Belediyesi Teskilat ve Calisma Yonetmeliginin, Ikinci Béliim, Miidiirlerin Gorevleri ve
Yetkileri Baglikli 11. Maddesinde sayilan gorevleri ve Baskanlik makaminin yazili veya s6zli
gorevlendirmesi ile kendisine verilen isleri yerine getirmekle gorevli olup, tiim bu goérevler ile
midiirliigiin koordinasyonundan oncelikle belediye baskanina veya bagli oldugu baskan
yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.

Idari isler ve Evrak Biriminin Gorevleri ve Sorumluluklari

Madde 9- idari Isler ve Evrak Biriminin Gérevleri ve Sorumluluklar asagida
sayllmigtir.

a) Miidiirliigiin her tirli 6zliik islemlerinin diger birimlerle ilgili yazigsmalarini
yiriitmek,

b) Meclis ve Enciimen Uyelerinin puantaj, ddenek, Hakki- Huzur tahakkukunu
yaparak, zamaninda 6denmesini saglamak,

C) Miidiirliigiin  demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereclerinin alinmasi, bunlarin
korunmasi, genel bakim ve onarimlarmin yaptirilmast ve diger biiro hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

d) Midiirligiin yolluk ve resmi posta pulu ihtiyacini karsilamak i¢in gerekli
islemleri yapmak,



e) Midiirliige ait Biitge tertibini takip ederek satin alma ve ihale islemlerini
gergeklestirmek.

f) Belediye Baskanligia gelen evraklarm, havalesi yapilip Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan imzalandiktan sonra kayit edilmesi, tasnifi ile elektronik ortamda, ( acil ve giinlii
yazilar zimmet karsilig1 ) en kisa zaman i¢inde ilgili birimlere ulagmasini saglamak,

9) Posta ile gonderilecek evraklarin islemlerini yaparak kisa siirede PTT’ ye
gotlirtip teslim etmek,

h) Posta pulu ile ilgili hesaplar1 tutmak, harcamalar takip etmek,

1) Belediyeye ait ilanlarin ilgili Belediyemiz birimleri ile koordineli olarak
takibini ve yayimini saglamak,

1) Yargt Organlari, Kamu Kurum ve Kuruluslardan ilan edilerek halka

duyurulmas: gereken yazilarin Belediye Ilan Tahtasinda veya Belediye Hoparlorii ile siiresi
iceresinde ilan edilmesini saglamak ve bu konu ile ilgili tutanaklari tanzim ederek ilgili
Kurum ve Kuruluslara bildirmek,

k) Midiirligiimiiz arsivinde bulunan evrak ve dosyalarin korunmasi, muhafazasi
ve temiz tutulmasini saglamak,

Meclis ve Enciimen Isleri Biriminin Gérevleri ve Sorumluluklari

Madde 10- Meclis ve Enciimen Isleri Biriminin Gorevleri ve Sorumluluklari asagida
sayilmistir.

a) Meclis Isleri

1-Meclise ait yazilar1 hazirlamak,

2-Meclise ait giindemde bulunan dosyalar1 diizeltip, giindemi hazirlayarak Meclis
Bagkanligina sunmak,

3-Belediye Meclisinde ve Ihtisas Komisyonlarinda goriisiilen konulara ait kararlarin
Meclis Baskani ve IThtisas Komisyonu Uyelerinin hazirladiklari sekliyle kararlari ve raporlari
yazmak, imza islerini tamamlamak, takip etmek, karar tutanaklarin1 ve kararlar1 hazirlamak,
onaylatmak,

4-Meclis Kararlarini, tiim bilgileri kapsayacak sekilde yazmak.

5-Yazilan Meclis Kararlarini incelemek, yanlislik olmadigini tespit ettikten sonra karar
metnini ¢ogaltmak,

6-Meclis Kararlarina kars1 olan liyelerin kars1 goriislerini karar metnine aynen almak,

7-Yazilan Meclis Kararlarin ilgili yasa ve yonetmelikler gercevesinde Kaymakamlik
Makamina gondererek neticesi hakkinda ilgili Miidiirliige bilgi vermek.

8-Meclis ve Komisyon Uyelerinin imzalarim takip etmek,eksik imzalar
tamamlandiktan sonra saklamak,

9-Meclis Karar ve Tutanak asillarinin bir suretinin ayri1 bir dosyada saklanmasini
saglamak ve kaybolmamasina 6zen gostermek,

10-Meclis giindeminin 1 y1l stireyle saklanmasini saglamak,

11-Meclise ait dosya ve kararlarin, tutanak gibi evraklarin Mahkeme ve diger Resmi
Kurum ve Kuruluslarca inceleme yapacak bilirkisilere Baskanlik Makaminin yazili emri ile
vermek, evrakin uzun zaman kullanilmasi gerektiginde 6rnek ¢ikartilarak asli uygun oldugu
onaylandiktan sonra asillar ilgiliye, kopyalari asillar1 gelinceye kadar dosyalarinda saklamak,

b) Enciimen Isleri

1-Enciimene gonderilen konularin glindeme alinmasini saglamak,

2-Enclimen Kararlarini, tim bilgileri kapsayacak sekilde yazmak, karar metinlerine ek
liste diizenlememek, listelerin uzunlugu gozetilmeksizin karar metninin ig¢ine aynen almak ve
kararda gostermek,



3-Enclimen Kararlar1 ve Enciimen Karar Defteri ¢ok temiz ve diizgiin olarak yazilir,
karalama, kazimak ve okunmayacak sekilde ¢izmek suretiyle diizeltmeler yapilamaz,

4-Yazilan Enclimen kararlarini incelemek, yanliglik olmadigini tespit ettikten sonra
karar metnini ¢ogaltmak,

5-Enclimen Kararlarina karsi olan iiyelerin karsit goriislerini karar metnine aynen
almak ve {liyelerine imzalatmak,

6-Islemi biten evraklari ilgili birimlere ulasmasini, gecikmeden saglamak,

7-Yazilan Enclimen Kararlarinin imza islemlerinin takip ve tamamlanmasini
sagladiktan sonra Miidiirlilk¢e diizenlenmis esasa gore saklanmasini ve dosyalanmasina 6zen
gostermek,

Evlendirme Memurlugu Birimini Gorevleri ve Sorumluluklar:
Madde 11- Evlendirme Memurlugu Biriminin gorevleri ve sorumluluklar asagida
sayllmistir;

a) Evlendirmeye dair miiracaatlar1 kabul ederek, mevzuatin 6ngordiigii sekilde
evlenme dosyasini hazirlamak,

b) Gerektiginde evlenme akdini nikdh salonu disinda yapmak ve buna iliskin
kayitlari, kiitiikleri ve gerekli tiim dosyalar1 tutmak,

C) Evlenme akdi yapmak, aile clizdan1 diizenleyip vermek,

d) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak, evlendirme islemleri i¢in tiim
yazigmalar1 yapmak,

e) Evlenme kiitiiklerini kurallara uygun olarak, gerekli kayit, numaralandirma
kiitiiklerin ayrimi, kapatilmasi islemlerini de icerecek sekilde tutmak,

f) Evlendirme evrakina iligkin arsiv olusturmak,

Q) Kiitiik ve evlenme bilgilerini bilhassa su, sel ve yanginlara kars1 emin yerlerde
muhafaza etmek,

h) Hizmete iligkin basili evraki temin etmek,

UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Miidiirliik Biitcesi

Madde 12- Yaz Isleri Miidiirliigii, 5018 Sayil1 Yasa kapsaminda Belediye Bagkanimin
biitge ¢agrisina istinaden, ilgili mali yilin biit¢e tasarilarin1 hazirlamak ve siiresi igerisinde
Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne gondermek zorundadir.

Miidiirliik Thtiyaclarinin temini

Madde 13- Midiirliikk, gorev alanlar1 igerisindeki faaliyetleri kapsaminda ihtiyag
duydugu mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerini, piyasa aragtirmasi yaparak, tabi olunan
thale mevzuati cercevesinde almak, kiralamak veyahut gergeklestirmekle yiikiimliidiirler.
Tiim Birimler ilgili mevzuat geregi, Birime ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza
islemlerini yapmak, hurdaya cikan malzemeleri yok etmek veya satmak bunlara iliskin
ayniyat kayitlarini tutmakla gorevlidir.

Inceleme ve Arastirma

Madde 14- Yaz Isleri Miidiirii, kendi miidiirliigiiniin faaliyet alanlari ile sinirli olmak
lizere; yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme arastirma yapmak
iizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir goérevlendirmelerde baskanlik makamindan onay
alinmasi gerekir.



Yazismalar
Madde 15- Diger belediye birimlerinin Midiirliikle yazismasi oldugu takdirde
oncelikle ele almak ve sonu¢landirmak zorundadir.

Ortak Gorevler

Madde 16- Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya goérev s6z konusu
oldugunda Torbali Belediye Baskanligi Teskilat ve Calisma Yonetmeligine istinaden
koordinatér miidiirliik olan Yazi Isleri Miidiirliigii ile irtibata gecilecektir.

Degisiklik Teklifi
Madde 17- Bu Yonergede yapilacak her tiirlii degisiklik teklifinin Bagkan onayina
sunulmasi islemi Yaz Isleri Miidiirliigii koordinesinde gergeklestirilir.

D(")RDI"JN“CI'J“B(")LI'JM
SON HUKUMLER

Yiiriirlikten Kaldirilan hiikiimler
Madde 18- Bu Yonergenin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha Once yiiriirliikte
bulunan Yo6netmelik hiikiimleri yliriirliikten kalkar.

Yiirirlik
Madde 19- Bu Yo6nerge hiikiimleri bagkan onayiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- Bu Yonerge hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir.

EK-1: Miidiirliik Teskilat Semast1



TESKILAT SEMASI

YAZI iSLERI
MUDURLUGU

IDARI ISLER VE EVRAK
ISLERI BiRiMi

MECLIS VE ENCUMEN
ISLERI BiRIMi

EVLENDIRME MEMURLUGU BiRiMi




