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T.C.
ANTALYA KEPEZ BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iISLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg
Madde 1 - (1) Bu Yé&netmeligin amaci, Antalya Kepez Belediye Baskanligi, Yazi Isleri
Midiirligi’niin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2 - (1) Bu Yénetmelik, Antalya Kepez Belediye Baskanlig: Yazi Isleri Miidiirliigii ile
bagli birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu yonetmelik, Anayasa’nin 124. maddesi, 5393 sayili Belediye Kanununun
15/b maddesi, Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — (1) Bu Yonetmelikte adi gegen;
Belediye : Antalya Kepez Belediyesini,
Baskanhk : Kepez Belediye Baskanligini,
Baskan : Kepez Belediye Baskanini,

Baskan Yardimeis1 : Kepez Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagl bulundugu
Baskan Yardimcisini,

Meclis : Kepez Belediye Meclisini,

Enciimen : Kepez Belediye Enciimenint,

Komisyon : Kepez Belediye Meclisi Thtisas Komisyonlarini,

Miidiirliik : Kepez Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Yazi Isleri Miidiiriind,

Sef : Yazi Isleri Miidiirliigii Sefini,

Personel : Miidiirlige bagl ¢alisanlarin tiimiind,

Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine

konu, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini
yerine getiren personeli,

Isci : Gorev ve sorumluluklar isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi siirekli olarak c¢alisan daimi isgiler ile belirli siirelerde calistirilan gegici
iscileri,

Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gére bos memur
kadrosu karsilig1 ve ayn1 kanun geregi, belirli siirelerle ¢aligtirilacak kariyerli personeli,
Yonetmelik . Antalya Kepez Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii Calisma
Usul ve Esaslart Hakkindaki Yonetmeligini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat, Yonetim ve Baghhk

Teskilat

Madde 5 - (1) Yaz isleri Miidiirliigiin personel ve Idari Teskilat yapis1 asagida belirtildigi
gibidir;

a) Miidiir,

b) Sef,

¢) Memur,

¢) Isci,

d) Sozlesmeli Personel,

e) Enclimen isleri,

) Meclis isleri,

g) Evlendirme Memurlugu,
&) Genel evrak kayit isleri,
h) Kurumsal arsiv isleri

Yonetim '
MADDE 6- (1) Yazi Isleri Miidiirliigiince sunulan hizmetler, bu yonetmelik hiikiimleri
cergevesinde diizenlenir ve yiiriitiiliir.

Baghhk
Madde 7- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Tanim ve Gérevleri

Miidiirliigiin Tanim

Madde 8 - (1) Miidirliigiimiiz Kuruma gelen her tiirlii resmi evraki inceleyip, elektronik
ortamda kaydederek ilgili birimlere ulastiran, belediye meclis ve enciimen toplanti tutanak ve
kararlarin1 yazan, miidiirliige bagh evlendirme memurlugu ve kurum arsiv islemlerini yapan
mudiirliiklerdendir.

Miidiirliigiin Gorevleri

Madde 9 — (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a) Yazi Isleri Miidiirliigii; 5393 Sayili Kanun ve diger kanunlarin Belediye Meclisine
yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Meclis
toplantilarina ait giindemi hazirlar, giindemi kamuoyuna ilan eder, meclis iiyelerine teblig
eder, meclis goriismelerinin saglikli bir sekilde gerceklesmesi icin gerekli tiim idari tedbirleri
alir, meclis goriismelerini ses ve goriintiilii kayit cihazlar ile kayit altina alir, mecliste alinan
kararlar1 karar defterine yazar, kararlar1 Bagskanlik Divaninin imzasina sunar, kararlarin bir
suretini bilgi igin (5393 sayili Kanunun 81 inci maddesinde belirtilen konularda alinan
kararlar onay i¢in) miilki idare amirine, geregi icin ise ilgili birim midiirliigiine gonderir,
karar asillarin1 dayanak belgeleri ile beraber arsivler elektronik ortamda saklar ve alinan tiim
kararlarin karar 6zetlerini belediyenin resmi internet sitesinden kamuoyuna duyurur.

b) 5393 Sayili Kanun ve diger kanunlarin Belediye Enciimenine yiikledigi sorumluluklarin
yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Enciimen toplantilarina ait giindemi
hazirlar, enclimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gerceklesmesi i¢in gerekli tiim idari
tedbirleri alir, encimende alinan kararlarin 6zetlerini enciimen kayit defterine isleyerek karar
numarasi verir, kararlarin bir suretini ilgili birim midiirliiklerine génderir ve karar asillarini
dayanak belgeleri ile birlikte arsivler ve elektronik ortamda saklar.



c) Belediyeye gelen tiim evrak, belge ve postalar1 teslim alir. Konularina (SDP kodlarina
uygun olarak) gore evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydini yaparak ilgili birimlere zimmet
karsiligi veya elektronik ortamda ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen
evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.

¢)Yasa geregi Baskana gorev olarak verilen resmi nikah islemlerini Baskanin onayi ile
gorevlendirecegi Evlendirme Memuru araciligl ile yapilmasinit saglar. Evlenmek isteyenlerin
evlenmeye dair miiracaatlarin1 kabul eder, mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini
hazirlar, aile clizdanini diizenler, evlenen kisinin niifus kiitiiklerine tescilini saglar ve evlenme
kiitiigli dosyalarmi yonetmelikte belirtildigi sekilde muhafaza eder.

d) Belediye Baskaninin veya gorevlendirdigi baskan yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda yukarida dzetle belirtilen Yazi Isleri Miidiirliigiine ait gdrevlerin yerine getirilmesinde;

(1) Meclis Cahsmalari ile Tlgili Hizmetler Asagidaki Sekilde Yiiriitiiliir:

a) Belediye Meclisinin olagan toplant1 giinleri yasada belirtildigi sekilde hazirlanir. Duyuru
ve cagri davetiyeleri meclis {iyelerine imza karsiligi giindemin teslimi, taahhiitlii posta,
telefon, faks, belediye web sitesinde yayimlama, elektronik posta gibi ispat edici
yontemlerden biri veya birkaci kullanilarak yapilir. Telefonla bildirimde, bildirimin hangi
numarali telefonla, ne zaman ve kimin tarafindan yapildigi hususunda bildirimi yapan kisi
tarafindan imzalanmis bir belge diizenlenir. Meclis toplant1 yeri ve saati ile giindemi bildiren
Bagkanlik oluru mutad usullerle ilan edilir.

b) Meclis toplanti giindemi hazirlanirken; Baskanlik yazilari giindemin ilk maddelerini
olusturur. Meclisin toplanmasina dair usuller kanunda belirtilen usul ve esaslara gore yapilir.
c) Ilgili birimlerin 6nerileri; yasa, tiiziik, yonetmelik esaslarina uygun olmaldir. Uygun
olmayan istemler icin Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin goriisii alir. Oneri, igerigi yoniinden
birka¢ miidiirliigii ilgilendiriyorsa ilgili miidiirliiklerin de goriisii alinir. Oneriler en uygun
bi¢imde ve tamamlanmis olarak Meclise sunulur.

¢) Belediye yasasi ve diger yasalara gore Meclise gonderilecek evraklarin yasada belirtilen
stire igerisinde sonuglandirilmasi i¢in gerekli 6zen gosterilir.

d) Mecliste goriisiilmesi gereken konular dnce istemi yapan midiirliigiin bagh bulundugu
Bagkan Yardimcisinin incelemesine, daha sonra Baskanliga sunulur. Baskanin havalesi ile
Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilen evrak, yine Baskanin onayi ile Meclis giindemine alinr.
e) Meclise gonderilecek yazilar, Meclis Bagkanligi adina yazili Bagkanlik yazisi ile Meclise
sunulur.

f) Belediye Meclisi Ihtisas Komisyonlarmin c¢alismalarinda sekretarya gorevi 2015/1 nolu
Genelgede belirtilen hiikiimler uygulanir.

g)Meclis calismalar1 ve miizakerelerini iceren tutanaklar Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
dosyalarinda saklanir.

g) Meclis tiyelerinin Meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirtmek amaci ile her oturum
icin yoklama yapilir. Bu durum Meclis Baskani ile vekillerince kontrol edilir.

h) Birimlerce Onerilen konularin; yasa, tiizilk, yonetmelik gibi ilgili mevzuatlara gore
uygunlugu incelenir.

1) Olagan ve olaganiistii meclis ¢alismalarina ait toplant1 giindemi hazirlanir

j) Giindemin Meclis Uyelerine, Ilge Kaymakamligina ve Miidiirliiklere gonderilmesi saglanir
k) Meclis Giindemi ilan edilmek iizere, Basmn Yaymn ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, Zabita
Miidiirliigii ve Mali hizmetler Miidiirliigline génderilir.

[)Meclis toplantilarinin sesli ve goriintiili olarak bant kaydina alinmasi ve tutanaklarin
olusturulmasi i¢in bant ¢éziimlerinin yapilmasi saglanir.

m) Meclis kararlar1 bilgi veya onay i¢in miilki idare amirine, geregi icin ilgili miidiirlikklere
bir iist yazi ile gonderilir.

n) Meclis toplantilarina ait tutanak ve karar asillart ile gorintili ve sesli bant kayitlarinin
arsivlenmesi saglanir.



(2) Enciimen Calismalar ile Tlgili Hizmetler Asagidaki Sekilde Yiiriitiiliir:

a)Enctimene Belediye Baskani1 Bagkanlik eder.

b)Belediye Baskanmnin katilmadigi toplantilarda, Belediye Baskaninin gorevlendirecegi
baskan yardimcisi veya enciimen iiyesi enciimene bagkanlik eder.

c)Basgkan tarafindan enciimene havale edilen evraklarin bir hafta igerisinde enciimende
gorlisiilmesi saglanir.

¢) Enciimen toplantisinda, glindem maddelerini olusturan konular okunur.

d)Enciimene gonderilen evrak, yapilan is boliimiine gére gérevli raportore havale edilir.
e)Enciimende goriisiilen konularin karar1 yazilir ve karar defterine karar 6zetleri kaydedilir
f)Enciimene gonderilecek yazilarda silinti, kazint1 olmamasi saglainir

g)Enciimen giindemi, Yaz Isleri Miidiiriiniin gozetimi altinda raportdr tarafindan agik
anlasilir sekilde kisa ve 6z olarak hazirlanir ve hazirlanan giindem gogaltilarak enciimen
iiyelerine dagitilir.

h)Giindeme alinan konular, giindemdeki sirasina gore enclimen karar defterine kaydedilir.
1)Enciimen kararmna katilmayan fiiyelerin, katilmayis nedenleri (serh) enciimen iiyesinin
imzasinin bulundugu kisma belirtilir ve karar defterine aynen yazilir ve iiyelerce imzalanir.
i)Usul ve esas yoniinden eksik bir evrak enciimende goriisiilmek iizere Yazi Isleri
Midiirliigiine gonderilmis ise, eksikler tamamlanmak iizere enciimen karar1 yazilarak ilgili
birime gonderilir.

J)Enclimende verilen kararlar aninda enctimen karar defterine yazilir.

k)Enciimen kararlarini geregi i¢in ilgili birimlere génderilmesi saglanir.

I)Enciimende verilen kararlar, raportér tarafindan metin haline getirilir ve karar metni
Enciimen Bagkan, liyeler tarafindan imzalanir.

m)Enciimen, onceden belirtildigi giin ve saatte toplanir. Cogunluk olmamasi durumunda
oturum yapilamaz ve bu durum karar defterine yazilarak, oturuma katilan tiyeler tarafindan
imzalanir.

n) Enciimen kararlarmin ashi ve bir niishast Yazi Isleri Miidiirliigii biinyesinde EBYS
(elektronik ortamda) gerekli gortiliirse fiziksel olarak da diizenli bir sekilde dosyalanir ve
birim arsivinde ve Kurum arsivinde saklanmasi saglanir.

0)Enciimen toplantilarina katilmayan tyeler i¢in Enclimen Bagkaninca karar defterindeki
ilgili yere (bulunmadi) raporlu, gérevli veya (izinli) yazilir ve imzalanir.

(3) Evrak Kayit Calismalar ile Tlgili Hizmetler Asagidaki Sekilde Yiiriitiiliir:

a) Resmi Kurum ve Kuruluslardan, Kurumumuza gelen tiim yazilar ile vatandaslarimizdan
dogrudan yapilan basvuru ve dilek¢eler EBYS (Elektronik Belge Yo6netim) sistemine
kaydedilip, evrak kayit sayisi ile tarihi verildikten sonra sistem tizerinden ilgili birim
miidirligine havalesi yapilir ve daha sonra evrak fiziksel ortamda gelmis ise ilgili
midiirliiklere geregi ve arsivlenmek iizere imza karsilig1 teslim edilmesi saglanir.

b) (Ozel, Kisiye Ozel ve Giinlii) yazilar elektronik ortamda kayda alindiktan sonra
tizerlerine kaseleri basilip, ilgili yetkilinin ivedilikle bilgilendirilmesi saglanir.

c) Posta ile teslim edilmesi gereken evrak, posta zimmet defterine kaydedilir ve PTT’ ye
teslim edilir.

¢) Gelen-giden evrakin yil sonunda tamaminin ¢iktis1 alinarak dosyalanmasi saglanir.

d) Icisleri Bakanlig1 kontrolérleri tarafindan Belediyemiz Genel Is ve Is Yiiriitiimii ile ilgili
tenkit ve tavsiye olunan teftis raporu Yazi Isleri Miidiirliigiine gonderilir. Yazi Isleri
Midiirliigti, denetim raporunun bir suretini Belediye Baskanligi adina Kaymakamlik
Makamma gonderir. S6z konusu denetim raporu, Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
konusuna gore {ist yazi ile ilgili birim miidirliiklerine gonderilir ve ilgili midirliiklerden
gelen cevabi raporlart birlestirerek Igisleri Bakanligina ve Kaymakamlik Makamina
gonderir.

e) Yazigmalar Resmi yazisma kurallarma uygun olarak Devlet Arsivleri Yonetmeligi
Standart Dosya Planina gore yapilir ve dosyalanir.
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(4) Evlendirme Memurlugu ile ilgili Hizmetler Asagidaki Sekilde Yiiriitiiliir:

a) Belediyeye yapilan resmi nikdh bagvurulari alinir, nikah islemi i¢in gerekli olan evrakin

temin edilmesi saglanir.

b) Bagvurular hakkinda yiiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii incelemeler yapilir ve inceleme

sonucunda,evraklart tam olan ve evlenmelerinde yasal engel bulunmayan basvuru

sahiplerine nikah giinii verilir ve Belediye Baskanmin yetki verdigi Evlendirme Memuru

tarafindan nikah akdinin yapilmasi saglanir.

c) Evlenme akitleri yapilan ¢iftlere Aile Ciizdanini diizenlenir,

¢) Evlenen kisilerin niifus kiitiikklerine tescilini saglanir ve evlenme kiitiigii dosyalari

yonetmelige uygun olarak muhafaza edilir.

d) ilge disinda evlenmek isteyenlere izin belgesi diizenlenir.

e)Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amir tarafindan verilen gorevler

yerine getirilir.

f)Evlendirme Memurlugu icin diizenlenmis olan yonetmelik hiikiimleri eksiksiz olarak
uygulanir.

g) 17/02/1926 Tarih ve 743 Sayili Kanun, 05/07/1939 tarih ve 3686 sayili Kanun

05/05/1972 tarih ve 1587 sayili kanun, 16.05.1985 tarih ve 81/190/1984-361/790 sayili

bakanlar kurulu karar1 ile 07/11/1985 tarih ve 18921 tarihli Resmi Gazete yayimlanan

15/11/1984 tarih ve 3080 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 hiikiimlerine gore is ve islemlerini

yiriitiir ve sonuglandirir.

(5) Kurumsal Arsiv Calismalari ile ilgili Hizmetler Asagidaki Sekilde Yiiriitiiliir:

a) Belediyenin kurumsal arsivinin genel planlamasini yapar.

b) Kurum arsivinin, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve yiirtirliikteki diger
mevzuata uygun sekilde olusturulmasini ve mevcut kosullarinin iyilestirilmesini saglar.

c) Tim miudirliklerde {iiretilen evrak, belge ve dosyalarin Standart Dosya Planina gore
siniflandirilmasini, dosyalanmasini saglar ve bu konuda diger miidiirliiklere rehberlik eder.
¢) Belediyenin EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) Standardin1 karsilayacak
sekilde gelistirilmesini saglar.

d) Birimler tarafindan hazirlanan arsiv malzemeleri tasniflenir saklanir ve kayitlari tutulur,

e) Arsiv malzemeleri her tiirlii zararh etki ve unsurlardan (yangin, hirsizlik, nem, su baskini,
toz, her tiirlii hayvan ve hasaratin tahribati vb.) korunur bunun i¢in gerekli 6nlemler alinir,

f) Arsiv malzemelerine ulasilmasimi kolaylagtirmak i¢in listeler tutulur ve yonetmeliklere
uygun olarak dosyalanir,

g) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen arsiv malzemelerinin ayiklama ve
imha komisyonunda gorev alinir.

(6) Miidiirliigiin Diger Gorevleri:

a) Belediye Baskani tarafindan verilen hizmetleri yapmak, bunlara ait yazigsmalari yiiriitmek,
dosyalar1 diizenlemek ve muhafaza edilmesini saglamak,

b) Belediye Baskaninin emirlerini ilgili birimlere ve yerlere iletmek, sonuglarinin
izlenmesini saglamak,

c) Posta ile gonderilen gonderilere ait pullarinin temin edilmesi veya avans almak suretiyle
posta gonderimini yapmak ve harcamalarin sonunda Mali Hizmetler Miidiirliigiince
mahsubunun yapilmasini saglamak.



DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 10 — (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiirliigii Baskanlik Makamina ve diger birimlere karsi temsil eder.

b) Midiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

) Miidiirliikk personelinin birinci derece disiplin amiridir.

¢) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

d) Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

e) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derecede imza yetkilisi olmak,

f) Disiplini ve servisler arasi koordinasyonu saglamak,

g) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitcesini ve performans programlarini hazirlamak,
¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

h) Miidiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

1) Personelin is dagilimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek,

i) Personelin izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

j) 1zin, hastalik, gérevden ayrilma ve alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

k) Miidiirlige bagl servislerin planli ve programli bir sekilde ¢alismalarini diizenleyerek,
personel arasinda isbirligi ortami kurulmasini saglamak, calismalarini izlemek ve denetlemek,
I) Hizmete ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler nermek, gelistirmek ve uygulamak,

m) Miidirliigiin ¢alismalarin1 daha da iyilestirmek amaciyla ¢aligma programi hazirlamak,
hedefler belirlemek,

n) Calisma verimini artirmak amaciyla, midirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin
kurum i¢i ve kurum dis1 seminer ve egitim almalarini saglamak,

0) Miidiirligiin ¢alisma konulariyla ilgili birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

0) Miidirligiin is akisini belirlemek ve giincellemek,

p) Miidiirliikte yapilan caligmalarla ilgili olarak belirli araliklarla toplantilar diizenlemek ve
sonuclar1 degerlendirmek,

r) Miidiir, gérev ve ¢aligmalari yoniinden Belediye Bagkanina kargt sorumludur

s) Miidiirlik uhdesinde kanun, tiiziik ve yonetmelikler dogrultusunda kurulmus olan Evrak
Kayit Sefliginden birinci derecede sorumludur.

s) Arsivimizdeki evraklarin, muhtelif zamanlarda tarih ve fihristlerine gore dosyalanip,
dosyalanmadigini kontrol etmek, dosyalanmasi igin ilgililere emir vermek

t) Arsivden istenen evrak veya dosyalari muhtelif zaman ve anlarda zimmet karsilig1 verilip
verilmedigini kontrol etmek, zimmet karsilig1 verilmesi i¢in ilgililere emir vermek.

u)3473 Sayili Arsiv Hizmetleri Kanununa gore arsivdeki evraklardan, siiresini
tamamlayanlarin (asgari 5, azami 10 yillik) Kanun, Yo6netmelik ve Genelge dogrultusunda
muhafaza edilip edilmedigini muhtelif zaman ve anlarda kontrol etmek, saklanmasina liizum
goriilmeyen evraklarin kurulacak olan bir heyet (ayiklama ve imha komisyonu) marifetiyle
gerekli igslemlerinin yapilmasini saglamak ve bu konuda ilgilere emir vermek.

ii) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak,



BESINCi BOLUM
Sef, Memur ve Biiro Gorevlilerinin Gorev ve Sorumluluklar:

Madde 11-(1) Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendisine miidiir tarafindan verilen
gorevleri, mevzuata uygun olarak yiiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve birim miidiiriine
bilgi vermek,

b) Miidiirliikk biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢alismasini saglamak amaci ile
gorev dagilimin1 yapmak,

€) Midirlik calisanlarinin (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) isleri takip etmek ve birim
miidiiriine bilgi vermek,

¢) Birim servisleri arasinda koordinasyonu saglamak,

d)Midiirliik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini koordine
etmek,

e) Evrak kayit, arsiv ve posta islemlerinin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

f) Biirodaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin kayitlarini kontrol etmek, bakimli
ve ¢alisir bir sekilde bulundurulmasini saglamak icin gerekli tedbirleri almak,

g) Meclis ve Enciimene ait yazilari hazirlamak,

&) Meclis ve Enciimende alinan kararlar1 karar defterine kaydettirmek,

h) Meclis ve Enciimene giindemine ait dosyalar1 diizenlemek, giindemi hazirlamak ve bu
dosyalar1 glindem sirasina gére numaralandirmak,

1) Meclisten Ihtisas Komisyonlarma gonderilen dosya ve yazilar ilgili Raportdre teslim
etmek,

1) Meclis ve Enclimene ait Kararlarin yazilmasi ve imza islerinin tamamlanmasini saglamak,

j) Meclis kararlarint miilki idare amirine gonderilmesini saglamak,

k) Islemleri yerine getirdikten sonra Miidiiriine bilgi vermek,

) Meclis ve Enciimen Uyelerinin, huzur haklarinin tahakkukunun yapilmasini saglamak,
m)Meclis ve Enciimen kararlarinin imzasi tamamlandiktan sonra ilgili Miidirliiklere
gecikmeden gonderilmesini saglamak,

n) Midirligiin her ¢esit demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel
bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Madde 12- (1) Memur ve Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklari

a) Midirlige ait is ve islemlerin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

b) Kendisine teblig edilen ve verilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

c) Devlete ait resmi arag, gereg ve benzeri esyay1 6zel islerinde kullanmamak,

¢) Devlet memurlari, resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve giivene layik olduklarini hizmet
icindeki ve disindaki davranislariyla géstermek,

d) Miidiirliigiin diger birimlerle ilgili yazismalarini yiiriitmek,

e) Is arkadaslarina ve vatandaslara kotii muamelede bulunmamak,

f) Gorev mahallinde genel ahlak ve edep dist davranislarda bulunmamak,

g) Miidiir ve birim amirlerince verilen emirlere itiraz etmemek,

¢) Borglarini kasten 6demeyerek hakkinda yasal yollara bagvurulmasina neden olmamak,

h) Gorevli oldugu boliimde yaptigi isin mesai saatleri igerisinde tamamlamak,

1) Gorev sirasinda amire hal ve hareketi ile saygisiz davranmamak,

I)Verilen emir ve gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, gérev mahallinde kurumlarca
belirlenen usul ve esaslarin yerine getirilmesinde, gorevle ilgili resmi belge, arag ve gereglerin
korunmasi, kullanilmasi ve bakiminda kusurlu davranmamak,

j) Eslerinin, resit olmayan veya mahcur olan ¢ocuklarinin kazang getiren siirekli faaliyetlerini
belirlenen siirede kuruma bildirmek,

k) Gorev, yetki ve sorumluluklari yoniinden birinci derecede Miidiire karst sorumludur.
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)Kanun, Yonetmelik, Yonerge, Tiiziikler ¢ergevesinde ve gorevli bulundugu kurumun
yapisina uygun davranmak zorundadir.

m)Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilir ve ilgili personel
tarafindan Standart Dosya Planina gore farkli klasorlerde saklanir.

n)Her personel muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve istenildiginde c¢ikarip
getirilmesinden birinci derecede sorumludur.

0)Standart Dosya Planina gore Birim arsivinde saklama siirelerini dolduran evrak ilgili yilin
sonunda mevzuat hiikiimlerine gore usuliine uygun olarak kurum arsivine devredilir.

0) Meclis ve Enclimene ait kararlar1 hazirlamak ve karar defterine kaydetmek.

p) Meclis ve Enciimene ait dosya, Karar, tutanak, defter vs. gibi evraki, birim miidiiriiniin
yazili veya sozlii emri ile incelenmek ilizere mahkeme veya bilirkisilere verir. Evrakin uzun
zaman kullanilmasi gerektiginde, 6rnek ¢ikartilarak aslina uygun oldugu onaylandiktan sonra,
asillart gelinceye kadar suretlerini dosyasinda saklar.

r) Midirliigiin her ¢esit demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel
bakim ve onarimlarinin yapilmast ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitilmesinde amirlerinin
kendisine verdigi talimat1 yerine getirmek,

S) Belediye Meclisi ve Enciimeni i¢in gerekli malzeme ve kirtasiyelerin zamaninda temin
edilmesini saglamak,

s) Meclis ve Enciimene havale edilen konular1 toplant1 giiniinde toplant1 giindemine almak,

t) Meclis ve Enciimenden ¢ikan kararlar1 giiniinde ve zamaninda yazmak,

u) Kararlar1 agik ve yoruma mahal birakmayacak sekilde yazmak,

ii) Gorev ve sorumluluklar yoniinden birinci derecede Miidiire karst sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

MADDE 13 -( 1)

a) Tum personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek yerleri ve
yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
agiklamada bulunamazlar.

b) Tim personel, diisiince, inang, siyasi goriis ve mevkii farki gézetmeden vatandaslara esit
muamele ederler.

€) Tim personel, mesai bitiminde masa tizerindeki evraklari kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.

¢) Tliim personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadir.

d) Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.

e) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evraki kendisinden
sonra goreve basglayan veya baglayacak olan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.
Devir teslim tutanaklari Miidiirliikkte muhafaza edilir.

f) Miidiirliigi ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve
personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

g) Miidiirliikk ve bagli birimlerde gorev yapan her kademedeki personel, yiiriirliikteki Kanunlar
cergevesinde is ve islemlerini yapmakla ylikiimliidiir.

YEDINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
Madde 14 - (1) Midiirliigiin tim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat seklinde veya
yazil1 belge ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.



Gorevin planlanmasi
Madde 15 - (1) Yaz1 Isleri Midiirliigindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenerek
planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

Madde 16 - (1) Miidiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri belirlenen
plan dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak
zorundadir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik
Madde 17 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, 06/08/2010 tarih ve 133 sayili
meclis karartyla yiiriirliikte olan Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Esaslar
Yonetmeligi yiiriirlikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller
Madde 18 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik
Madde 19 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Antalya Kepez Belediye Meclisinin onaylamasini
takiben 3011 sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- Bu Yonetmelik hiikiimleri, Antalya Kepez Belediye Bagkani tarafindan
yiriitiliir.



