T.C.
CANAKKALE BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu Yoénergenin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gorev alanm,
sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisini ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yénerge, Canakkale Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiindeki
personelin gorev ,yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3- Yazi Isleri Miidiirliigii’ne ait bu yonerge 5393 Sayili Belediye Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimleri 5393Sayili Belediye Meclis Calisma Yonetmeligi, 4721 sayili
Medeni Kanun, 1593 sayil1 Hifzisthha Kanunu hiikiimlerince hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-Bu Yonergede gecen ;

a) Belediye : Canakkale Belediye Baskanligi’n1

b) Baskan : Canakkale Belediye Baskanini

¢) Baskan Yardimcis1 : Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gérev dagiliminda bagl oldugu
Baskan Yardimcisini

¢) Meclis : Canakkale Belediye Meclisini

d) Enciimen : Canakkale Belediye Enciimenini

e) Miidiirliik : Yaz1 Isleri Miidiirliigii nii

f) Miidiir : Yaz1 Isleri Miidiirii’nii

g) Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en iist yoneticisi,

g) Personel : Yazi Isleri Miidiirliigii Personelini ifade eder.

h) Komisyon: Canakkale Belediye Meclisi Ihtisas Komisyonlarin

1) Ust Yonetici : Belediye Baskanini ifade eder.

1) Evlendirme Memuru: Evlenmek {izere birime basvuran ¢iftlerin uygunlugu ve idari
islemlerini tamamladiktan sonra nikah kiyilmasi ig ve islemlerini yiiriiten memur.

JKEP: Kayith Elektronik Posta Hizmeti

k)EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi Hizmeti



IKINCI BOLUM
Yaz1 Isleri Miidiirliigii Kurulus, Baghlik ve Teskilat Yapisi
Kurulus
MADDE 5- Yaz1 isleri Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48 inci maddesi
ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak olusturulmustur.

Baghhk
MADDE 6-Yaz1 isleri Miidiirliigii Belediye Baskanima veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir.

Teskilat
MADDE 7- Yazi Isleri Miidiirliigii teskilat yapisi ;

a) Miidir

b) Meclis Kalemi

¢) Enciimen Kalemi

¢) Evlendirme Memurlugu

d) Genel Evrak Kayit Memurlugu

UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Yazi Isleri Miidiirii’niin yetki ve sorumluluklari ;

a) Yaz1 Isleri Miidiirliigii’nii Baskanlik makamina kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢) Yaz1 Isleri Miidiirliigii niin harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin disiplin
amiridir.

¢) Yaz1 Isleri Miidiirliigii’niin diger Miidiirliikler ile koordinasyonunu saglar.

d) Miidiirliin ¢alisma usiil ve esaslarini belirleyip, programlayarak caligmalarin
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar

e)Miidiirliik biinyesindeki is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini ve mevzuat ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglar.

) Belediye Meclis ¢aligmalari ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak

g) Belediye Enciimen c¢alismalari ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak

g) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin
olusmasini saglamak.

h)Gelen-giden yazilar ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

1) Biitcede Miidiirliige verilen 6denegi kullanmak

1) Miidiir bu yonerge ilgili yasal diizenlemler ve Belediye Baskani tarafindan verilen
tim gorevlerin, alt birimler vasitasiyla, stratejik plan ve hizmet gereksinimleri dogrultusunda
etkin, etkili ve ekonomik bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktan baskana kars1 sorumludur.
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MADDE 9- Meclis kalemi gorev , yetki ve sorumluluklari

(1)5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 20. maddesi ve Belediye Meclis Calisma
Yonetmeligi kapsaminda meclis toplantilariin diizenlenmesi, evraklarin hazirlanmasi ve
yasal tariflerde belirtilen siire ve kurallara uygun olarak sonuglandirilmasi islem ve isleyisini
kapsar.

a) Belediye Meclisinin aylik toplantilarinda goriisiilmek iizere, Belediye birimlerinden
gelen ve Belediye Baskani tarafindan meclise havalesi yapilan teklif yazilarinin diizenlenerek
meclis giindeminin olusturulmasini saglamak.

b) Toplant1 giindemi, saati ve toplant1 yerinin neresi oldugunu, Belediye Baskanliginin
Belediye Meclisi ile ilgili bdliimiinde internet ortaminda yayinlamak ve Belediye yayin
vasitalarini kullanarak kamuoyunu bilgilendirmesini saglamak.

c¢) Miilki amire toplanti tarihi ve yerini yazi ile bildirmek.

¢) Meclis toplanti giindeminin yasal suresi igerisinde iiyelere ulastirilmasini
( elektronik ortamda veya elden kendilerine ) saglamak.

d)Meclis toplantilarma katilmak. Toplanti giindem maddelerinin goriisiilmesi
esnasinda tutulan CD kayitlarini ¢ozerek meclis tutanagini hazirlamak

e) Meclisten komisyonlara gonderilen konularin komisyonlardaki seyrinin takip
edilerek hazirlanan raporun meclise sunulmasinin saglamak.

f) Karar1 ¢ikan tekliflerin numaralandirma isleminden sonra yazilimmi yapmak ,
toplant1 tutanaklar ile birlikte Baskanlik divanindaki tiyelere imzalatmak. Belediye Baskani
5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 23. maddesi geregince yasal siiresi i¢inde karar1 iade
etmemisse ilgili birimlere sevkini yapmak.

g) Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Meclis
Bagkan1 ve meclis divan katiplerine imzalatilmasini saglamak,

§) Meclis kararlarinin yasal siiresi igerisinde Valilige gonderilmesi. Valilik onayi
gereken kararlari onaylandiktan sonra birimine génderilmesini saglamak.

h)Belediye Meclisinin ¢alismalarinda Belediye Meclisi Calisma YoOnetmeligi basta
olmak iizere, diger mevzuatin takip ve uygulanmasini saglamak.

1)Meclis lyeleri tarafindan Meclis Bagkanlik Divanina sunulan yazili 6nergelerin
geregi yapilma stirecindeki is ve islemleri takip etmek.

1)Mecliste kurulan Komisyon ve iiyelerinin giincel kayitlarinin yapilmasini saglamak,

j)Meclis giindeminin dosyalarini hazirlamak,

k)Meclis iiyelerinin huzur haklarinin puantajini1 yapmak ve ilgili birime géndermek,

1)Meclis divanin ¢alismalarina usul yoniinden yardimci olmak,

m)Belediye meclisi toplantilarinda 5393 Sayili Belediye Kanununun 19.maddesine
dayanilarak hazirlanan, Belediye Meclisi Caligma Yo6netmeliginin uygulanmasini saglamak,

n)Belediye Meclisince kabul edilen karar, tutanak ve komisyon raporlarinin
imzalanmis birer asil niishalarinin dayanaklar ile birlikte arsivlenmesi, bunlarin suretlerinin
onaylanarak ilgili birimlere génderilmesini saglamak

o)Meclis karar ve dzetlerinin usuliine uygun olarak ilan edilmesini saglamak.



MADDE 10-Enciimen Kalemi’nin gorev, yetki ve sorumluluklari

(1)5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 33. maddesi kapsaminda Ocak aymin ilk
enclimen toplantisinda belirlenen giin ve haftada bir olmak iizere tim yilin ayni giiniinde
yapilan enciimen toplantilarinin diizenlenmesi evraklarin hazirlanmasi islem ve isleyisini
kapsar.

a)Her yil Nisan ay1 meclis toplantisinin ilk oturumda 3 siyasi meclis iiyesinin
enciimende gorev yapmak iizere secilip, taraflarina gerekli bilgi Miidiirliiglimiizce verilmesini
saglamak,

b)Her yil Ocak ayminda enciimende gorev yapacak birim midiirleri iist makam
tarafindan belirlenip, taraflarina gerekli bilgi Midiirliiglimiizce verilmesini saglamak,

c¢)EBYS sistemi iizerinden Belediye Bagkani tarafindan giindeme alinmak {izere
Enciime havale edilen evraklar yapilacak olan Enclimen toplantisindan en az bir giin once
giindem haline getirilerek ilgili birimlere ve enclimen {iiyelerine gonderilmesini ve web
sayfasinda yayinlanmasini saglamak,

¢) Encliimende goriisiilmek {izere birimlerden enciimene havaleli olarak gelen
evraklarin incelenerek varsa eksiklerinin ilgili birime bildirerek tamamlatilmasini saglamak,

d) Giindemin enciimen iiyelerine teslim edilmesini saglamak.

e)Enciimen toplant1 karalarmin Enciimen {iyelerince imzalanmasini saglamak.

f) Enciimene havale edilmis olan evrakin kayit sirasma goére Enciimen Karar Ozetleri
Defterine yazilmasi ve iiyelere imzalatilmasini saglamak.

g) Enciimen Kararlarinin 6zet sekilde, Enciimen Karar Ozetleri Defterine numara
sirasina gore yazilmasini saglamak.

g) Enclimen kararlarinin dayanaklari ve yasal gerekcelerinin gosterilerek, anlasilir bir
sekilde yazilarak enciimen iiyelerine imzalatilmasini saglamak

h) Enciimen kararlarin1 cogaltmak ve ilgili birimlere zimmetle verilmesini saglamak

1) Toplantiya katilan iiyelerin tamami tarafindan imzalanan enciimen kararlarindan
birer adet asil niishasini dayanak belgeleri ile birlikte bir dosyada tarih ve numara sirasina
gore muhafaza edilmesini saglamak.

1) Enciimen kararlarinin ihtiyaca gore ¢ogaltilip "Asli Gibidir" kagesi basilip
onaylanarak ilgili birime génderilmesini saglamak.

j) Enciimen kararlarinin birer asil niishalarinin cilbente yapistirilarak birer asil
niishalarinda teklif ile birlikte haftalik olarak dosyalanarak, arsivlenmesi ve istenildiginde
ilgililere arsiv evraki olarak sunulmasini saglamak,

k) 2886 sayil1 Devlet fhale Kanunu gercevesinde yapilan ihalelerde; Enciimen ihale
Komisyonu sifat1 ile toplandigindan, bu konuda alinacak karar ve tutulacak tutanaklarin séz
konusu kanun hiikiimlerine gore diizenlenmesi, alinan kararin enciimen karar defterine
yazilmasini saglamak,

1)Enciimen tiiyelerinin huzur hakki ticretlerinin 6denmesini saglamak amaciyla tist yazi
yazarak ilgili birimlere géndermek



MADDE 11- Gelen-giden evrak biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

a)Belediye Baskanligina posta veya kurum dis1 gelen resmi evraklar EBY'S sisteminde
glinliik olarak taratilarak elektronik ortama veri girislerini saglamak,

b)Veri girisi yapilan evraklarin sistem iizerinden ilgili baskan yardimcilarin onayina ve
ilgili miidiirliiklere havalesini saglamak,

c)EBYS sistemi ile elektronik zimmete gecildiginden evragin takibi sistem iizerinden
saglamak,

¢)Cok gizli ve ivedi yazilari teslim alarak Bagkan Yardimcilarina arz ederek havaleyi
takiben genel evrak biirosunda kayit islemini yapmak

d)Veri girsleri yapilan evraklar EBYS sisteminde zaman damgali kayit numarasi ve
standart dosyalamaya gore arsivlerini yapmak,

¢)KEP sistemi lizerinden gelen yazilart EBYS sistemine ekleyip, ilgili miidiirliiklere
havalesini saglamak,

f) Birimlerden gelen kurumlara gidecek yazilarin KEP ile gdnderilmesini ve miicavir
alan icerisinde olanlar1 giinliik olarak kurye ile dagitimini saglamak.

g) Miicavir alan disina gidecek kurum yazilarmi gilinliik olarak postalanmasini
saglamak,

&)Di1s kurumlara gidecek yazilarin zimmet defterini yillik olarak tutulmasini saglamak,

h) Belediye hoparldriinden yayinlar yapmak

1) Hoparlor yaymlan ile ilgili tahakkuk girisi yapmak ve tahakkuk girisi yapilan
ilanlarin ilan tutanaklarii hazirlamak,

1) Meclis ve 0zel aski ilanlarini ilan tahtasina asilmasi ve tutanaklarin hazirlanmasi,

k)Yaz Isleri Miidiirliigiine alinan mal ve hizmet faturalarmin yapilmast,

MADDE 12- Evlendirme Memurlugu goreyv, yetki ve sorumluluklar:

(1)5393 Sayili Belediye Kanunu, 4721 sayili Medeni Kanunu, 1593 sayili Hifzisthha
Kanununda tanimli gorev, yetki ve sorumluluklar c¢ergevesinde evlenmek iizere birime
bagvuran ¢iftlerin uygunlugu ve idari islemlerini tamamladiktan sonra nikah kiyilmasi is ve
islemlerini kapsar.

a)Evlendirme Memurlugu’na yapilan usiiliine uygun bagvurulari kanunlar dahilinde
kabul etmek.

b)Evlendirme dosyasinin hazirlanmasini koordine etmek.

c)Evlenme defterine kayit islemini yapmak , nikah akdi i¢in giin vermek.

¢)Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini yapmak

d)Evlenen giftler i¢in evlenme clizdanini hazirlamak

e)Evlenme akdinin Il Niifus Miidiirliigii'ne bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil
edilmesini saglamak.

f)Evlenme ile ilgili kayitlarin tutulmasini argivlenmesini saglamak.

g)Evlenme i¢in tahakkuk islemlerini yapmak.

g)Evlenme basvurusu yapan ¢iftlerin evlenme akdinin baska sehirde yapacaklarini
beyan etmelerinde usuliine uygun evlenme izin belgesi diizenlemek.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Planlanmasi

MADDE 13- Yazi Isleri Miidiirliigii’ndeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 14- Yaz Isleri Miidiirliigii'ndeki tiim personel kendilerine verilen gorevleri
kanun ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
BESINCI BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Sorumluluk

MADDE 15- Bu Yénergenin uygulanmasindan Miidiir Ust Yéneticiye kars1 dogrudan
sorumludur.

Diger Is ve Islemler

MADDE 16- Bu Yoénergede hiikiim bulunmayan hallerde Ust Yénetici tarafindan
verilen diger is ve islemler Midiirliik tarafindan ilgili kanuni diizenlemelere uygun olarak
yerine getirilir.

Tereddiitlerin Giderilmesi

MADDE 17- Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya g¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya miidiir yetkilidir.

Yonergede Hiikiimlerin Uygulanmasindaki Oncelik

MADDE 18- Bu Yonergede ilgili mevzuata aykiri bir hiikiim olugmasi halinde ilgili
mevzuat hiikiimleri gegerlidir.

Yiiriirlik

MADDE 19- 02/11/2015 tarihli yonerge bu yonergenin onaylanmasiyla yiiriirliikkten
kaldirilmastir.

MADDE 20- Bu yénerge 11/06/2020 tarihinde gegerli olmak iizere Ust Yonetici



tarafindan onaylandigi tarihten itibaren ylirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- Bu Yénergenin hiikiimlerini Belediye Baskani adina Yazi Isleri Miidiirii

O NAY
11/06/2020

Ulgiir GOKHAN
Belediye Baskam



