Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev, Yetki ve Sorumluluklari {le
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

T.C.
FINIKE BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI
YONETMELIGIi

BIRINCIi BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE TEMEL iLKELER

Amacg
MADDE 1- (1) Bu ybdnetmeligin amaci; Finike Belediye Baskanhigi Yazi Isleri
Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde gorevli personelin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15’inci maddesi ve
06.09.2019 Tarih ve 70 Meclis Karar Sayili Belediye Birimlerinin Gorev ve Calisma Esaslari
Yonetmeligi hiikiimleri ¢cergevesinde hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu y6netmeligin uygulamasinda;

a) Baskan: Finike Belediye Baskani,

b) Belediye: Finike Belediye Baskanligini,

¢) Meclis: Finike Belediye Meclisini,

¢) Enciimen: 5393 sayili Kanun Cergevesinde Teskil olunan Finike Belediyesi Enciimenini,
d) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,

e) Miidiirliik: Yaz Isleri Midiirligiind,

f) Personel: Miidiirliige bagli olarak ¢alisanlarinin tiimiinii

ifade eder.

Cahisma ilkeleri

MADDE 5- (1) Finike Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

¢) Hesap verebilirlik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmetlerde esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde siirdiiriilebilirlik,

g) Belediye hizmetlerinin goériilmesinde birimler arasi koordinasyon temel ilkelerini
esas alir.
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IKiNCi BOLUM
II-KURULUS, PERSONEL, GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kadro
MADDE-6- (1) Yaz isleri bir miidiir ile yirtrliikteki norm kadro mevzuatina uygun
nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev ve yetkiler
MADDE 7- (1) Belediye Baskanliginin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagh
bulunan mevzuat ve Belediye Bagkaninin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde;

a) Belediye Meclisinin diizenli ¢alisabilmesi igin her tiirlii destegin verilmesi,

b) Belediye Meclisi giindeminin hazirlanmasi, iiyelere duyurulmasi,

¢) Meclis toplanti tutanaklarinin tutulmasi, kararlarin yazilmasiyla ilgili tiim islemlerin
ylriitiilmesi,

¢) Belediye Enciimeni giindeminin hazirlanmast, iiyelere duyurulmast,

d) Belediye Enciimeni toplanti tutanaklarinin tutulmasi, kararlarin yazilmasiyla ilgili
tiim islemlerin yiiriitiilmesi,

e) Belediye Meclis iiyelerinin 6zIiik islerinin yiiriitiilmesi,

f) Belediye genel arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

g) Gelen evraklarin kabulii ve kayda alinmasi; evrakin ilgili birimlere dagitimimin
yapilmasi,

&) Standart dosya plani ger¢evesinde yazigsmalarin saglanmasini temin etmek i¢in her
tiirlii gorevin yerine getirilmesi,

h) Nikah islemlerine dair bagvurularin alinmasi, mevzuati cergevesinde belediye
tarafindan yapilmasi gereken nikah hizmetinin saglanmasi konusunda her tiirlii gérevin yerine
getirilmesi,

1) Vatandaslarca yazili olarak yapilacak basvurularin, istek, sikdayet ve Onerilerin ilgili
birimlere yonlendirilmesi,

1) Bilgi Edinme Hakki Mevzuati kapsaminda yiiriitiilmesi gereken c¢alismalarin
koordinasyonu ve verilecek cevaplarin hazirlanmasi ve iletilmesi,

J) Vatandaslarca yapilan miiracaatlarin ilgili birimlere yonlendirilmesi,

k) Belediyenin insan kaynaklar1 ve egitimi konusundaki tiim faaliyetlerini
gerceklestirmek,

I) Baskan ve bagli olunan baskan yardimcisi tarafindan verilecek gorevlerin yerine
getirilmesi.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Yaz1 Isleri Miidiirii 6’nc1 maddede belirtilen gorevleri yapmak ve
yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

Miidiirliik hizmet birimleri

MADDE 9- (1) Miidiirliik biinyesinde ana hizmet konulari itibariyle agsagidaki birimler
gorev yapar:

a) Evrak Isleri Birimi,

b) Arsiv Hizmetleri Birimi,
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¢) Meclis ve Enciimen Sekretarya Islemleri Birimi,
¢) Nikah Isleri Birimi,

d) Bilgi Edinme Birimi,

e) Insan Kaynaklar1 ve Egitimi Birimi,

f) Bilgi Islem Birimi

Evrak Isleri Biriminin Gorevleri

MADDE 10- (1) Evrak Isleri Birimi, asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden
sorumludur:

a) Standart dosya plani gerg¢evesinde kurum igi-dis1 yazisma sisteminin yerlestirilmesi
ve diizeninin takip edilmesi;

b) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerinin uygulanmasi hususunda kurum icinde gerekli diizenleme ve egitimlerin icra
edilmesi,

¢) Belediyeye gelen evrakin kabulii, kayda alinmast, ilgili birimlere dagitilmasi,

¢) Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekgelerinin ilgili
birimlere havale edilmesi,

d) Giden evraklarin kayda alinmasi ve posta yoluyla gonderilmesine dair islemlerin
ylriitiilmesi,

e) Vatandaslari istek, oneri ve sikayetlerine iliskin dilekgelerini kabul etmek, konularina
gore ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

f) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Arsiv Hizmetleri Biriminin Gorevleri

MADDE 11- (1) Evrak isleri birimi, asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden
sorumludur:

a) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik esaslar1 ¢ergevesinde, belediye genel
arsiv hizmetlerinin yriitiilmesi,

b) 3473 sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun
cercevesinde ylriitiilecek gorev ve hizmetlerin yiiriitilmesi,

¢) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Meclis ve Enciimen Sekretarya Hizmetleri Biriminin Gorevleri

MADDE 12- (1) Meclis ve encliimen sekretarya hizmetleri birimi, asagidaki
fonksiyonlarin yerine getirilmesinden sorumludur:

a) Belediye Meclisinin calismalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip edilmesi,

b) Baskanin havalesi ile birimlerden gelen teklifler ¢ercevesinde Meclis glindemini
hazirlamak,

) Meclis giindeminin hazirlanmasi ve {iyelere bildirimlerin yapilmasinin saglanmas,

¢) Belediye Meclisinin toplantilarinin yapilabilmesini ve salonun hazirlanmast,

d) Belediye Meclisi toplanti tutanaklarinin tutulmast,

e) Belediye Meclisi toplant1 kararlarinin yazilmasi ve bu konulardaki tiim belgelerin
muhafaza edilmesi,

f) Kararlarinin yazilmasi, ilgili mercilerin onayina sunulmasi,

g) Alman kararlarin ve karar oOzetlerinin ilgili birimlere ulastirilmast ve birer
niishalarinin da arsivlenmesi islemlerinin yapilmasi,

g) Belediye Baskanina vekalet eden vekillerin, Belediye Meclis iiyelerinin ve ilgili
komisyon iiyelerinin huzur licretlerinin tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

Sayfa3/5



Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev, Yetki ve Sorumluluklari {le
Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi

h) Belediye meclis liyelerinin 6zliik islerinin yapilmast,

1) Belediye enclimeni giindeminin hazirlanmasi ve tiyelere bildirilmesi,

1) Bagkanlik Makaminca sevk edilen evraklar ile Enciimen giindemini hazirlamak,

1) Belediye enciimeni toplantilarinin takip edilmesi, tutanaklarin tanzimi,

J) Kararlarin yazilmasi, asillarin enciimen {yeleri tarafindan imzalanmasinin
saglanmast,

k) Alinan kararlarin ilgili birim veya birimlere ulastirilmasi ve konuyla ilgili her tiirlii
arsiv islemlerinin yapilmasi,

I) Kararlarin yerine getirilmesi i¢in Baskanlik Makaminin emirleri dogrultusunda ilgili
birimlere yazi ile talimat verilmesi,

m) Enciimen iiyelerinin huzur {icretlerinin tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

n) Belediye enciimeninin aktif ve verimli galisabilmesi i¢in gerekli tiim islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi,

0) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Nikah Islemleri Biriminin Gérevleri

MADDE 13- (1) Meclis ve encliimen sekretarya hizmetleri birimi, asagidaki
fonksiyonlarin yerine getirilmesinden sorumludur:

a) Resmi nikah bagvurularini almak, nikah islemi igin gerekli olan evraklarin temin
edilmesi,

b) Bagvurular hakkinda yiiriirliikkteki mevzuatin 6ngérdiigii incelemelerin yapilmast,

¢) Inceleme sonucunda evraklar1 tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan
basvuru sahiplerine nikah giinii verilmesi,

¢) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bilgi Edinme Biriminin Gorevleri

MADDE 14- (1) Bilgi edinme birimi, asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden
sorumludur:

a) Bilgi edinme mevzuati kapsaminda yiiriitiilecek tim caligmalarin koordinasyonu
saglamak,

b) Bilgi edinme bagvurulari ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenip, raporlanmasi,

¢) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Insan Kaynaklar1 Biriminin Gorevleri

MADDE 15- (1) Iinsan kaynaklari birimi, asagidaki fonksiyonlarin yerine
getirilmesinden sorumludur:

a) Belediyenin insan kaynaklari stratejisi ve egitimi programim hazirlamak, bagkanlik
makami onayina sunmak,

b) Belediye meclisi onayina sunulacak, memur ve is¢i kadrolarmi hazirlamak, onay
sonrast muhafaza etmek, norm kadro mevzuati ve cetvellerinde yapilacak degisiklikleri
izlemek ve iist yonetime raporlamak,

c¢) Hizmet i¢i egitimler ve oryantasyon egitimlerini planlamak ve ger¢eklestirmek,

¢) Personel 6zliik dosyalarini tutmak ve muhafaza etmek,

d) Memurlarin mal bildirimlerini almak ve saklamak,

e) Tim personelin yillik izin kullanimlarin1 kuracagi sistem cergevesinde izlemek ve
raporlamak,

f) Personel terfi, intibak, rotasyon islemlerinin planlanmasi ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

g) Personel emeklilik igslemlerinin takibi,
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h) Memur ve is¢i personel disiplin kurullarinin olusturulmasi ve disiplin toplanti
cagrilarinin yapilmasi,

1) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Bilgi islem Biriminin Gorevleri

MADDE 16-

a)Belediyemize bagl kurumlara bilgisayar destegi saglayarak ag olusturmak, bu aglarin
yonetimini ve glivenligini saglamak.

b)Bilgisayarlarda meydana gelen donanim ve yazilim hatalarina karsi teknik servis
hizmeti vermek.

¢) Bilisim sektoriindeki son teknolojileri ve yenilikleri takip ederek, bu teknolojilerin ve
yeniliklerin bagh kurumlarimiz biinyesine yayilmasi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak.

d) Belediyemiz resmi web sitesinin tasarlanmasi ve giincel olmasini saglamak.

e) Cesitli hizmetlerin verilmesi i¢in gerekli sunucu bilgisayarlar kurmak ve yonetimini
saglamak.

. UCUNCUBOLUM -
CESITLI HUKUMLER iLE YORURLUK VE YURUTME

Tereddiitlerin giderilmesi ve diizenleme yapilmasi
MADDE 17- (1) Bu yonetmeligin yiiriitilmesinde ortaya ¢ikacak tereddiitleri
gidermeye ve ilave diizenlemeler yaptirmaya, Belediye Baskan yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 18- (1) Bu yonetmeligin hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kan unu, 4857 sayil1 Is Kanunu ve ilgili personel mevzuati hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisinin onay ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiirtitiir.

Sayfa5/5



