T.C.
BELEDIYE BASKANLIGI

BAHCELIEVLER MECLIS KARARI
Karar Tarihi Karar no Kararin Yazi Isleri Miidiirliigii gérev ve galisma
10/11/2006 2006/117 oz = ==
Yonetmeligi

Belediye Hasim Taskiran, Zeynel Yildirim, Metin Alici, Rasim Mazlum, Ismail
TMGE}]‘S';“ Hakki Ozhan, Mehmet Ulvi Giinpinar, Veli Sarikaya, Fiisun Balek,

eskil eden =

sZevat Mevlid Uyan, Hikmet Tekiroglu, Fermani Ozgiir Altun, Fevzi Yesil-

Cimen , Mehmet Mazi, Ali Bekgoz, Mustafa Kemal Kul ,Mahmut

Kahraman , Huriye Akkaya, Kahraman Galav, Ali Hacihaliloglu, Metin

Ozer, Nur Dursun, Sevde Bayazit Kagar, Fatih Ciftcibasi, Sebahattin

Bora, M.Zeki Sadunoglu, Muharrem Ari, Bekir Sentiirk, Mehmet Cesur

Hidir Yerlikaya, Atalay Ogul, Havva Giimiis,Necati Yaman,Imam Celik

Yiiksel Pektezel, Ali Akpolat, Miijgan Unlii Aydin , Veli Giilkanat

Belediye Meclisimizin 4.se¢im donemi 3.secim yili 10/11/2006 tarihli meclis toplantisinda
Yazih olan Hukuk Komisyonu raporu raporu goriisiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

Belediye Meclisimizin 06/11/2006 tarihli toplantisinda komisyonumuzca havale edilen
Yazi Isleri Miidiirliigii gorev ve ¢alisma yonetmeligi incelendi.

Belediye ve bagh kuruluslari ile Mahalli [dare Birlikleri Norm kadro ilke ve standartlarina
iliskin yasaya gore yeni olusumlara gore diizenlenen Yazi Isleri Miidiirliigii gérev ve ¢alisma
yonetmeligi yasaya uygun hazirlandigindan komisyonumuzca miidiirlitkkten geldigi sekilde
uygun gortilmistiir. Arz ederiz.

Sevde Bayazit Kacar Nur Dursun M.Zeki SADUNOGLU
Divan Katibi Divan Katibi Mec.2.Baskan Vekili
GORULDU
./11/2006

Osman DEVELIOGLU
Belediye Baskani




_ . BAHCELIEVLER BELEDIYESI ]
YAZI ISLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

Amacg

MADDE  1- Bu vyonetmelik Bahcelievler Belediyesi  Yaz
Isleri Midarligi’niin kurulus , gorev , yetki ve calisma esaslarini belirlemek
uzere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- Bahgelievler Belediye Baskanhigi Yazi isleri Midiirltgi’niin
yapisini, isleyis ve gorevlerini, buna iliskin hak ve yuktmlilikleri kapsar .

Tanimlar
MADDE 3- Bu ydnetmelikte gecen
a)” Belediye” deyimi istanbul Bahgelievler Belediyesi'ni,
b) “ Meclis” deyimi Bahgelievler Belediye Meclisi'ni )
c)“ Belediye Baskani Deyimi Bahgelievler Belediye Baskani’ni,

d) “Yazi lsleri Mudirligi’ deyimi Bahcelievler Belediyesi Yazi isleri
Midurligl'ni ifade eder.

Kurulus

MADDE 4- Yazi isleri Midirlugi , Mudir, Evrak Kayit Birosu , Meclis
ve Enclimen biirosu , Evlendirme Memurlugundan olusur.

YAZI ISLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI

MADDE 5 -

a) Baskanlik emirlerini, genelge ve bildirilerle bitiin birimlere
dagitim plani geregince yaymakla gorevlidir. Middrlik, bildiri, genelge |,
evraklarin dagitimi sebebiyle Baskanligin emrettigi hususlarin derlenmesi,
toplanmasinda vazifeli olusu nedeniyle biitiin Belediye kurulus ve initeleri
ile koordinasyonu saglar.



b) Bagkanliga yapilan yazili ve sézlii muracaatlarda, Baskanlk direktifi
dogrultusunda ilgili birimlere dagitimin yapilmasinda , cevabi yazilarin miiracaat
sahiplerine iletilmesinde gérevlidir.

¢) 5393 Sayili Belediye kanunu geregi yapilmasi gereken gorevler.
YAZI ISLERi MUDURLUGU PERSONELI GOREV VE SORUMLULUKLARI

MADDE -6
a) YAZI iISLERi MUDURU

1-Islerin yasa, tiiziik ve yonetmeliklere, Baskanhgin gériis ve talimatlarina

uygun ve zamaninda yapilmasini saglamak, bunun icin gerekli tedbirleri almak
ve aldirtmak.

2-Calisma programini hazirlamak ve uygulatmak

3-Middrligtinde gérevli elemanlarin disiplin ve calisma diizenini
saglamak, gizli tezkiye varakalarini diizenlemek, onaylamak, yillik izinlerini
hazirlayip ita Amiri’ne sunmak, performans dlglimlerini yapip onaylamak .

4-Belediye Meclisinin sekreterya gérevini yaparak Meclisin 5393 sayili
yasanin 20.maddesine istinaden calismalarini ile ilgili yazismalari yapmak ve

kararlarin diizenlenmesini saglamak iizere Belediye Meclisi toplantilarina
katilmak.

5-Yazi isleri Midiirliigiinde gérevli calisan personelin egitimini saglamak,
kadro terfi, ihdas degisiklik énerilerde bulunmak bu hususlar takip ve yerine
getirmeyi saglamakla gorevlidir.

b) KAYIT BUROSU

Baskanlik makamina gelen tiim evrak , dilekce ve benzeri evraklarin
kayitlarini yapmak, ilgili birimlere dagitmak.

Baskanlik tarafindan hazirlanacak bildiri, genelge ve emirler ile
yazismalarin ilgili birimlere tevziini yapar.

MudirlGgin gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutmak, Mdaddrlagiin
personel dosyalarini diizenlemek, izin ve rapor yazismalarini yapmak, Biitce
calismalarini yapmak, Avans ve ayniyat miitemetligi, Belediye Baskanligina
ait tim resmi evraklarin cevabi yazilarinin posta makinasindan gecirilerek
PTT ye gonderilmesinden sorumludur.



¢) MECLIS VE ENCUMEN BUROSU

Belediye Meclis calismalarinin 5393 sayili yasanin 20.maddesine
uygun olarak kayitlarini tutmak, kararlarini yazmak, alinan kararlarin 5216
sayih yasa hukimleri dogrultusunda Biiyiiksehir Belediye Baskanligina
intikalini saglamak , vatandasa duyurmak, calismalara ait tutanak ve
kararlarin argivlenmesini temin etmekle sorumludur. Ayrica Belediye
enciimeninin 5393 sayill yasanin 33.maddesine gore dizenli olarak
toplanmasini saglamak, enciimen zabit defterini tutmak , kararlarin yazimi,
imzalarin tamamlanmasi, ilgili birimlere intikali ve kararlarin arsivlenmesi
islerinden sorumludur.

d) EVLENDIRME MEMURLUGU

Evlendirme Memuru 4721 sayili Tlirk Medeni Kanununun 134 .maddesi
uyarinca Belediye Basgkanina vekaleten akit yapacagindan Belediye
Bagkani’'nin bizzat tespit edecegi 657 sayili yasaya tabii memur personel
arasindan Belediye Baskani onayi ile atanir. Akit islemlerini yapmak,
evlenen giftlerin evlenmelerini Nifus Muaddrligiine ve istatistik
Enstitisine bildirmekle sorumludur.

CALISMA SISTEMI

MADDE 7- Yazi Isleri Miidiirii Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisina kars|
sorumludur. Mdudir , MdudirlGgine bagh  memurlarin s ve
islemlerinden personelin  Performans  cizelgelerinin  dlgim  ve
takibinden sorumludur.Yazi isleri Miidiirliigiinde calisanlar kendilerine
tevdii edilen islerin zamaninda ve eksiksiz yerine getirilmesinden Miidiire
kargi sorumludur. Midir Mevzuata uygun olarak goérevini yerine getirir.
Tahakkuk Amiri ve Disiplin Amiri Mudir'dir. Memurlara verilecek
cezalarda 657 sayili Devlet Memurlari kanunu hiikiimleri uygulanir.



YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

MADDE 8 — 5272 sayili yasaya gore hazirlanan , 04/05/2005 tarih ve 44
nolu meclis karari ile kabul edilen ve Biiyiiksehir Belediye Baskanliginca
onaylanan  Yazi  isleri ve Kararlar Muddrlugli  Gorev  ve
Galisma yonetmeligi yirirlikten kaldirilmistir.

MADDE 9- Bu ybnetmelik Biyiksehir Belediye Baskanhginca goriiliip
yayimlandiktan sonra ylrirlige girer

YURUTME

MADDE 10- Bu ydnetmeligi Belediye Baskani yiiritiir.



