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T.C.
KASTAMONU ARAC iLCE BELEDIYESi

BELEDIYE MECLISI
Dénem(Y1l) : 1(2019) Karar Ozeti: Yaz Isleri Muidiirliigi Gorev ve Calisma yonetmeliginin
Toplant : 10 onaylanmasi
Birlesim : 1
Oturum : 1
Karar Tarihi:  01.10.2019
Karar No : 82

KARAR

Belediye Yazi Isleri Mildiirliigtiniin gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarinin belirlemesi amaci ile
hazirlanan 14 maddeden olusan Arag Belediye Baskanlig: Yazi Isleri Mudiirltigti Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 5393
Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin “b” bendi ve 18. Maddesinin “m” bendi geregi kabul edilmesine Belediye Meclis
Calisma YOnetmeliginin 13/b maddesi geregi yapilan isaretle oylama sonucu aynen kabul edilmesine oybirligi ile karar
verilmistir.

Eki: 1 ad Yaz Isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi (4 syf)

Baskan
Satiimig SARIKAYA
{lge Belediye Baskan
Katip Katip
[rem Yasemin SAVAS Yavuz CAPRAZ

Belediye Meclisi Uyesi Belediye Meclisi Uyesi
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ARAC BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAZIiSLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu Y&netmeligin amaci, Arag Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve
sorumluluklar: ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik, Arag Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigti'ndeki personelin gérev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 15/b
maddeleri ile diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Arag Belediyesini,
b) Baskan : Ara¢ Belediye Bagkanini,

¢) Bagkan Yardimecis: :Ara¢ Belediye Bagkan Yardimeisini

¢) Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirligiinii,

d) Miidiir : Yaz1 Isleri Miidiirtinii,

e) Personel : Yazi Isleri Miidiirliigiinde gérev yapan tiim personeli,
f) Meclis : Arag Belediye Meclisini,

g) Enciimen : Arag Belediye Enciimenini,

h)e-Belediye : Elektronik Belge Y6netim Sistemini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- Yaz Isleri Midiirliigii; Miidiir ve yeteri kadar personelden olusur.

Baghhk

MADDE 6- Miidiirliik Baskan ya da gérevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak gorev
yapar.

UCUNCU BOLUM
Girev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 7- Yaz lgleri Miidiirligti is ve islemlerinin yiriitilmesi ve belediye genel evrak
akiginin diizenlenmesi ile gérevlidir.

a)Meclis ile ilgili gorevleri;

1)Mecliste goriistilmesi gereken konular, énce istemi yapan miidiirlik tarafindan Bagkana
sunulur. Baskanin havalesi ile Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilen evraklar Meclis glindemine
almak.

2)Belediyemiz birimlerinden yasa, tiizik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Meclisinde
gortigiiliip karara baglanmak iizere Bagkandan havaleli konulari giindem maddesi olarak
hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

3)Meclis toplant1 giindemini, yasada belirtilen siire igerisinde meclis iiyelerine; imza karsilig1
gindemin teslimi, taahhiitlii posta, telefon, faks, belediye web sitesinden yayimlama, elektronik
posta gibi ispat edici yéntemlerden biri veya birkagini kullanilarak duyurmak.

4)Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaci ile her oturum
igin yoklama listesine toplant: tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalar1 agmak.

5)Belediye Meclisinin bir onceki toplantida almis oldugu kararlarin imza karsilig: iyelere
dagitilmasi saglamak.

6)Meclis toplanti tutanaklarinin arsivlenerek, incelemeye hazir bulundurmak.

7)Meclis karalarmin kesinlesmesinden itibaren yedi giin igerisinde Miilki idare Amirine
gondermek ve teslim alindigina dair imzal niishalar ile birlikte arsivlemek. Meclis kararlarinin
bir suretini de ilgili mudiirliige géndermek.

8)Kesinlesen meclis kararlarim yedi giin iginde uygun araglarla halka duyurmak.

9)Belediye meclis iiyelerine, gerek meclis toplantisina, gerekse ihtisas komisyonu toplantilarina
katildiklar1 her giin igin 6denecek olan huzur hakk: puantajini hazirlamak.
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b)Enciimen ile ilgili gérevler;

1)Belediyemiz birimlerinin ilgili Belediye Baskamnin uygun goriisii ile havaleli konular
Enclimende gériigiilmek {izere Enciimene sunmak.

2)Usul veya esas yoniinden eksik bir evrak enciimende goriisiilmesi i¢in gonderilmisse,
eksiklikler tamamlanmak {izere yazi ekinde ilgili birime iade etmek, bu sekildeki evrak
enclimende goriisiilmily ise yine gerekceli enciimen karari ile birimine géndermek ve gelis
kayitlar1 kapatmak.

3)Enciimen tarafindan alinan kararlarin yazilmasim, baskan ve iiyelere imzalatildiktan sonra
ilgili birimlere gonderilmesini ve argivlenmesini saglamak.

4)Enctimen toplantilarina katilmayan iiyeler igin karar metninin ilgili yerine (bulunmadi) veya
(izinli) yazmak.

5)Enciimen toplantisina katilan enciimen baskani ve iiyelerine ddenecek olan huzur hakk: i¢in
puantaj diizenlemek.

(3)Evrak Kayit Biirosu’nun gorevleri;
a)Belediyeye gelen tiim evrak, belge, dilekge ve postalari zimmetle teslim almak.
b)Kapali evrak, belge, dilekge ve postalar1 agmak.

c)Gelen evrak, belge ve dilekgelerin, konusuna gére Baskan Yardimcisi, Miidiir ya da
yetkilendirdigi personel tarafindan havalesi yapildiktan sonra EBYS ile tarayarak gelen evrak
kaydim yapmak ve aym sistem iizerinden ilgili oldugu birime génderimini saglamak.

¢)Gelen evrak, belge, dilekge ve postalarin asillarini, tek birimi ilgilendirmesi halinde sz konusu
birime, birden fazla birimi ilgilendirmesi durumunda “geregi” i¢in gbnderilen birime e- belediye
sistemi lizerinden veya zimmet karsilig teslim etmek.

d)Bilgisayar kayitlarinin giinliik evrak kayit raporlarinin gekmek.

e)Cikan raporlarda evraklarin tek tek kontroliiniin yapilarak ilgili birime ulasip ulagsmadigim
tespit ettikten sonra raporlar1 dosyalamak.

f)Belediye birimlerinden Ara¢ merkezinde bulunan kamu kurum ve kuruluglarina génderilecek
resmi evraklar1 zimmetle teslim alarak ilgili kamu kurum ve kuruluguna e- Belediye sistemi
lizerinden veya zimmet kargiliga elden teslim etmek.

g)Yaz Isleri Mildiirltigii’nce sehir disina veya ilgili kisilere génderilecek kapali zarflar1 zimmet
kargiligi teslim almak, pul yapistinlarak posta veya kargo ile géndermek ve postaneden
gonderildigine dair alinacak belgeleri tutulacak bir dosyada arsivlemek.

g)Bagkan, Bagkan Yardimcisi veya Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri tam ve zamaninda
yerine getirmek.

Sorumluluk
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MADDE 8- (1)Miidiir, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mevzuatin kendisine yiikledigi

gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Baskanlik Makamina karsi
sorumludur.

(2)Miidiirliik emrinde gorevli personel, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ve
yiirlirlilkteki mevzuat gergevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapilmasindan Midiirliik Makamina kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Haberlesme

MADDE 9- (1)Belediye miidiirliikleri arasi1 yazigmalar, gorevli personel, Miidiir ve Baskan
Yardimcis1 imzasi ile yiiriitiiliir.

(2)Miidiirliigiin, diger kamu kurum ve kuruluglan ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi
yazigmalar; 6nemine gore Bagkan veya Bagkanin yetki verdigi Baskan Yardimcisi imzas: ile

Devir teslim islemleri

MADDE 10- Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan personel, gérevi geregi tizerinde bulunan
her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalan bir ¢izelgeye bagh olarak

yetkilendirilen personele devir teslim etmek zorundadir. Aksi takdirde gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 11- Is bu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 13- Bu Yoénetmelik, Belediye Meclisinde kabulii ve ilan edildigi tarihten itibaren
yiirirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir.
Baskan

SATILMIS SARIKAYA
Iige Relediye Bagkam

. Katip Katip
Irenf Yasemin SAVAS Yavuz CAPRAZ
Belediye Meclis Uyesi Belediye Meclis Uyesi
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