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SEFERIHISAR BELEDIYESI YAZI iSLERi MUDURLUGU

ORGUTLENME,GOREV,YETKI VE CALISMA ESASLARI
HAKKINDAYONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
AMAC:

MADDE 1 -Bu Yonetmeligin amaci; Seferihisar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, Orgitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile g¢alisma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

KAPSAM :

MADDE 2 -Bu Yonetmelik, Seferihisar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli
personelin gorev, yetki, ¢aligma, usul ve esaslari ile sorumluluklarim kapsar.

DAYANAK::

MADDE 3 — Bu yonetmelik 5393 sayihi Belediye Kanununun 15/b maddesine ve “Belediye
ve Bagli Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve standartlarina iliskin
Esaslarin Yiiriirlige Konulmas1 Hakkinda Karar hiikiimlerine”dayamnilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR :

MADDE 4 — (1)Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a)Bagkan : Seferihisar Belediye Bagkanini,

b)Bagkanlik : Seferihisar Belediye Bagkanlifini,

¢)Baskan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagh oldugu ilgili Bagkan Yardimcisini,
¢)Belediye: Seferihisar Belediyesini,

d)Enciimen: Seferihisar Belediyesi Encilimenini,

e)Evlendirme memuru: Belediye Bagkaninca evlendirme yetkisi verilen personeli,
f)Meclis: Seferihisar Belediyesi Meclisini,

g)Miidiir: Yazi isleri Miidiirtind,

g)Miidiirliikk: Yaz isleri Miidiirltigiini,

h)Personel: Yaz isleri Miidiirliigii personelini, ifade eder.



iKiINCI BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Baghhg ve Orgiitlenme Yapsi
KURULUS:
MADDE 5 — Miidiirliik, belediyemizin kurulmas ile birlikte kurulmustur.
BAGLILIK:

MADDE 6 -Miidiirliik, belediye bagkamna veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir.

ORGUTLENME YAPISI:
MADDE 7 - Miidiirliigiin 6rgiitlenme yapis1 asagidaki gibi olugmaktadr.
(a)Midiir
(¢) Yaz Isleri servisi
(d)Karalar ve Tutanaklar servisi
(e)Evlendirme memurlugu
UCONCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MUDURLUGUN GOREVLERI:

MADDE 8 —Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediyemize gelen biitiin evraklarin kayda alinip ilgili
miidiirligiine iletilmesi, belediyemizden ¢ikan her tiirlii evrakin yine kayit yapilarak ilgili
yerlerine elden, posta veya kargo yolu ile gonderilmesi, meclis ve enciimen giindemlerinin
olusturulmasi, toplanma ¢agrisi, karar ve tutanaklarin ¢6ziimii-yazimi, kararlarin kesinlesme
stireclerinin tamamlanmasindan sonra ilgililerine goénderilmesi ile evlenmek fiizere
belediyemize bagvuran vatandaglarimizin evlilik iglemlerinin gergeklestirilmesi gorevlerini

yapar.

MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 9 — (1)Miidiiriin gérevleri;

a)Yaz isleri miidiirliigiinii baskanlik makamina karg:1 temsil etmek ve bagkanlik makaminca
verilen gorevleri gergeklestirmek,

b)Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 belediye bagkam ve/veya bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c)Miidiirliigiin gérev alamna giren biitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

¢)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili ¢aligmalar
yapmak, hedefleri ger¢eklestirmek, '

d)Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,



e)Miidiirligiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin midiirlik
faaliyetlerini iist makamlara sunmak,

f)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 6diil icin {ist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim yapmak, izinlerini
kullanmasin1 saglamak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takipve kontrol
etmek,

g)Belediye bagkanhig: adina gelen-giden evraklarin kontroliinii yapmak, sevk ve havalesini
yaptiktan sonra yerine ulagmasim ve argivlenmesini kontrol etmek,

#)Belediye meclisine ve enciimenine goriisiilmesi i¢gin sevkli gelen evraklari diizenleyerek
meclis ve enciimen giindemlerinin olusturulmas: igin bagkanliga sunulmasini saglamak,

h)Meclis toplant: tarihinin ve belediye bagkani tarafindan belirlenen giindem maddelerinin,
Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin 6nceden meclis iiyelerine
ulagsmasinin kontroliinii yapmak ve giindemin duyurulmasim saglamak,

1)Belediye meclisinde goriisiilen konulara iligkin karar 6zetlerinin, toplant1 tutanaklarimn ve
bir sonraki meclis toplantisinin duyurulmasim saglamak,

i)Alinan meclis kararlarinin kesinlesme siirecini, takip etmek, kesinlesen meclis kararlarinin
ilgili birimlere ulagsmasin1 saglamak,

j)Belediye enciimen'ince alinan kararlarin yazimi ve ilgili birimlere ulagmasini saglamak,
k)Meclis ve enciimen iiyelerinin devamlilik cetvellerinin tutulmasim saglamak.
I)Evlendirme hizmetlerinin sunulmasini ve kontroliinii yapmak.

m) 4109 sayili Muhtag Asker Ailesi Yardimi Kanunu kapsaminda belediyemize gelen
bagvurulart kabul etmek degerlendirilmek iizere belediye enciimenine sunmak.

(2)Miidiiriin Yetkileri;

a)Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitcesinde
Ongoriilen harcamalan yapmak,

b)Miidiirlik  gorevlerinin  yerine  getirilmesinde personele gbérev  vermek ve
miidiirliikkdahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiiriin sorumluluklari;

a)Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay: belediye baskanina bagkan
yardimcisina ve ylirlirlilkteki mevzuata kars1 sorumludur. '



YAZI iSLERI SERVISI

MADDE 11 — (1) Yaz isleri servisinin goérevleri;

a)Belediye baskanlig1 adina gelen her tiirlii evrakin teslim alinarak girig kayitlarini yapmak,
b)Gelen evraklan havale edilmek iizere konularina gére ayirarak iist makama sunmak,
c)Havale edilen evrakin zimmet defterine iglenerek ilgili birimlere ulagtirilmasim saglamak,

d)Belediyemiz birimlerinden resmi ve 6zel kuruluslarla vatandaglara gonderilmek iizere
hazirlanan evrakin teslim alinarak kaydin1 yapmak,

e)Posta yolu ile génderilecek evrakin posta kaydinin yapilarak P.T.T' ye teslim edilmesini
saglamak,

f)Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

g)Bagh bulundugu Miidiirii tarafindan verilen gorevlen is gilivenligi, emniyet tedbirleri
cercevesinde zamaninda ve eksiksiz olarak yapar.

KARARLAR VE TUTANAKLAR SERVIiSi
MADDE 12 - (1)Kararlar ve tutanaklar servisinin gérevleri;

a)Belediye meclisinde goriigiiliip karara baglanmak ilizere belediye bagkanligindan havaleli
evraklar1 almak, kaydetmek,

b)Meclis giindemini hazirlayarak onay icin baskanlia sunmak, onaylanan giindemin ilanim
saglamak,

¢)Meclis toplant1 giindemi ve bir 6nceki birlesime ait meclis kararlarinin birer suretleri ile
birlikte 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesine gére meclis iiyelerine toplanti
davetiyelerinin teblig edilmesini saglamak,

¢)Belediye Meclisi Caligma Yonetmeliginin 16. maddesine gore diizenlenip baskanlik
divaninca imzalanan meclis toplant1 tutanaklarini arsivlemek,

d)Meclis toplantisinda alinan biitge ve imar ile ilgili kararlar1 biiyliksehir belediye meclisinde
goriisiilmek iizere biiyiiksehir belediye bagkanligina génderilmesini saglamak,

e)Biiyiiksehir belediye meclisinde goriigiiliip karara baglanan meclis kararlarimin bir suretinin
miudirlik biinyesinde arsivlemek, diger suretlerini dosyasi ile birlikte ilgili midiirliige
gondermek,

f)Kesinlesen kararlarin yiiriirlige girmesi igin miilki idare amirligine gonderilmesini
saglamak,

g)Kesinlesen kararlarin karar dzetlerinin hazirlanmasim ve ilan edilmesini saglamak,

#)Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarinin ¢alismalarim takip etmek, ¢alismalara yardim
etmek,

h)Belediye Meclis toplantisina ilisgkin devamlilik ¢izelgesini hazirlamak,takip etmek,

1)Meclis kararlarini, karar 6zetlerini, komisyon raporlarim ve meclis toplant: tutanaklarim
belediyemiz internet sayfasinda yayimlatmak,




. ~ i)Belediye meclisi ile ilgili bitin evraklarin dosyalama ve arsivieme islemlerini yapmak,
Meclis ve enciimen iiyelerinin 6zliik islemlerini yapmak, devamlilik cetveline bagli huzur
haklarini hazirlamak ve 6denmesi i¢in ilgili birime gondermek,

j)Baskanlik makaminca belediye enciimenine sevk edilen evraki kaydetmek,
k)Enciimen giindemini hazirlayarak onay i¢in baskana sunmak,
I)Baskanlik¢a onaylanan giindemi enciimen iiyelerine sunmak,

m)Belediye enciimeninde goriisiilecek tiim evraklarin 6nceden incelenerek, yasal dayanaklari
ile birlikte enciimene sunmak,

n)Encilimence alinan kararlar1 yazmak ve enciimen iiyelerine imzalatmak,

o)Enciimen kararlarim kaydetmek ve iglem dosyasimi zimmet defterine isleyerek ilgili
birimlere ulagtirilmasini saglamak,

6)Enciimen kararlarimn birer niishasim miidiirliik biinyesinde arsivlemek,
p)Enciimen iiyelerinin devamlilik ¢izelgesini takip etmek,

r)Yiiriirlikteki mevzuatin meclis ve enciimen igin Ongérdiigi diger gorevler ile
miidiirtarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

EVLENDIiRME MEMURLUGUNUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 13 — (1)Evlendirme memurluklar1 miidiirliige bagh olarak belediye bagkamnca
yetkili kilman evlendirme memuru tarafindan yiirtitiiliir.

(2)Evlendirme memurunun goérevleri;

a)Evlendirme memurlari, belediyemize evlenmek igin gelen kadin ve erkegin evlenmeye
iligkin miiracaatlarim1 kabul etmek,

b)Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasimi hazirlamak,
¢)Evlenme akdini yapmak, |
d)Aile ciizdam diizenleyip vermek,

e)Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini-saglamak,

f)Evlenme kiitiigii ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek,

g)Denetim yapmak isteyen yetkililerce istenen kiitiik, dosyé ve belgeleri denetimehazir halde
bulundurmak, '

h)Miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.

(3)Evlendirme memurunun sorumlulﬁklan;

a)Evlendirme memurluklan evlilik islemlerinin mevzuata uygunlugu yoniinden niifus
miidiirliigtine gorevleri ve yetkileri yoniinden mﬁdﬁre,baskan yardlmélslna, bagkana ve

yiiriirliikkteki mevzuata kars: sorumludurlar.



DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 14 —(1)Miidiirliigiin, is ve islémlerinin yiriitiilmesinde, miidiirden sonragelmek,
miidiire kars1 sorumlu olmak ve sinirlar1 belirtilmek suretiyle miidiiriin teklifi tizerinebelediye
basgkani onay1 alinarak imza yetkilisi gérevlendirilebilir.

Yiirtirliikten kaldirilan yénetmelik

MADDE 15 —(1)Belediye meclisinin 02/10/2014 tarih ve 98 sayili karar ile yiirtirliige giren
Yaz1 Isleri Miidiirliigiinin Tegkilat Gorev ve Calisma Esaslani HakkindaYodnetmelik
yiiriirliikten kaldirilmagtir.

YONETMELIKTE YER ALMAYAN HUKUMLER

MADDE 16-(1)Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlitkteki ilgilimevzuat
hiikiimlerine uyulur.

YURURLUK

MADDE 17-(1)Bu yonetmelik Seferihisar Belediye Meclisinde kabul edildikten
sonraylirlirliige girer.

YURUTME
MADDE 18 - (1)Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiirtitiir.



