T.C.
] YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Yaazi Igleri Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amac
Bu yoénetmeligin amaci, Yazi isleri MudurlGginin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul
ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Yalova Belediyesi Yazi isleri Miidurliiginiin gérev, yetki ve
calisma usull ile igleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu'nun 15/b maddesi ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birliklerinin Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar” hakkindaki karari geregince, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49.
Maddelerine istinaden yeniden adlandiriimasi nedeniyle, 5393 sayili Kanununun 18. Maddesinin (m)
bendi, 4721 Sayili Tirk Medeni Kanununa, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanununa istinaden hazirlanan
“Yazi Isleri Mudurliiginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
a) Belediye : Yalova Belediyesi'ni
b) Baskanlik : Yalova Belediye Bagkanhgi'ni
c) Mudirlik : Yazi Isleri Midurligi'ni
d) Mudir  : Yazi sleri Mudirid’ni
e) Personel : Muadurlige bagh calisanlari,
f) Yonetmelik: Yazi isleri Mudurliginin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmeligini ifade
eder.

iIKINCi BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baglilik

Kurulus ve Tegkilat

MADDE-1 Yazi igleri Mudurligu, “Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi’nin 03.04.2007 tarih
ve 11/78 sayili karari ile kurulmustur. Madurluk, ilgili ydnetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(lII)
Sayih Liste: Diger Muddurler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlari” arasindan secilmistir.

Mudurlugin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudar
b) Yaz igleri Sefligi
c) Kararlar Sefligi
d) Evrak Kayit Sefligi
e) Dis lligkiler Sefligi
f) Evlendirme Sefligi
g) Kurum Arsiv Sefligi
h) Hizmet Masalari

Baghhk
MADDE-2 Yaz ligleri Mudurligi, Belediye Bagkanina baghdir. Bagkan bu gérevi bizzat veya
gérevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yurGtar.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Yazi igleri Miidiirliigiiniin Gérevleri _
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Yazi Isleri Mudirliga tarafindan yGratalir.

a)
b)
c)

Belediye Meclisi ile ilgili gbrevleri.
Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri.
Yazi isleri Sefligi ile ilgili gérevleri.
Evlendirme Sefligi ile ilgili gbrevleri.
Evrak Kayit Sefligi ile ilgili gorevleri
Dis lliskiler Sefligi ile ilgili gérevleri
Kurum Arsiv Sefligi ile ilgili gérevieri
Hizmet Masalari ile ilgili gorevleri

Belediye Meclisi ile ilgili Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-4

f)

a)

b)

d)

e)

Belediyemiz birimlerinden yasa, tluzik ve ydnetmeliklere uygun olarak Belediye Meclisinde
g6rasilip karara baglanmak Uzere Belediye Baskanligindan havaleli konulari, gindem
maddesi olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

Belediye Meclisi ve ihtisas Komisyonlarinin galismalarina yardimei olmak, karar ve raporlarini
yazmak.

Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine gére Meclis toplanti tutanaklarini
hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklari bir dosyada saklamak, incelemeye
hazir bulundurmak.

Meclis tyelerinin, Meclis toplantilarina devamhliklarini belirlemek tzere Meclis Bagkanliginca
tutulan hazirun cetvelini arsiviemek.

Meclis toplantisi bittikten sonra alinan kararlari, Meclis Baskani ve Meclis Katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine gbére Belediye Baskani
tarafindan yeniden gorisilmek tzere Meclise iade edilmeyen kararlari mulki idare amirligine
gonderilir, onaydan sonra gelen Meclis Kararlarinin bir suretini kendi binyesinde arsiviemek,
bir suretini de geredi icin ilgili mudurlige géndermek.

Meclis toplantilarina katilan Belediye Meclis uyelerine huzur hakki 6demlerini yapmak uzere
tutulan hazirun cetvelini Insan Kaynaklari ve Egitim Maduarligine géndermek.

Belediye Enciimeni ile iIgiIi Gorev, Yetki ve Sorumluluklarr;

MADDE-5

a)

b)

<)

Belediyemiz birimlerinin ilgili Baskan Yardimcisinin uygun goérisu ile Belediye Baskanindan
havaleli konulari gindem maddesi olarak Encimen Bagkanlidina sunmak.

5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 gin toplanan Belediye
Encimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlienmesini ve geregi icin ilgili birimlere
goénderilmesini saglamak.

Encumen toplantisina katilan Enciimen Bagkani ve Uyelerine huzur hakki 6demlerini yapmak
tizere tutulan hazirun cetvelini insan kaynaklari ve Egitim Midirligine géndermek.

Yazi igleri Sefligi ile ilgili Gérevleri
MADDE-6

A.

a)

b)
<)

Bilgi Edinme Miiracaatlar ile ilgili Goérev, Yetki ve Sorumluluklari;

4982 sayih Bilgi Edinme Kanun kapsamindaki miracaatlari, ilgili Web Sitesini belirli araliklarla
kontrol etmek.

Yapilan muracaatlari konu itibariyle inceleyerek, ilgili mudarlige havalesini yapmak.

Bilgi Edinme Kanunu uyarinca verilen yasal sure i¢erisinde evraklarin cevaplanmasi igin takibini
yapmak ve gelen cevap dogrultusunda bagvuru sahibine yazili olarak veya e-posta yoluyla ilgili
Web Sitesinden bilgi vermek.



b)
c)

b)
c)

D.

CIMER Miiracaatlan ile ilgili Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

CIMER(Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi) miracaatlarini, ilgili Web Sitesini belirli araliklarla
kontrol etmek.

Yapilan muracaatlari konularini inceleyerek ilgili maduarlige havalesini yapmak.

Yasal siire icerisinde evraklarin cevaplanmasi icin takibini yapmak ve llgili Web Sitesinden
verilen cevabi CIMER sistemine ekleyerek miiracaati sonuglandirmak.

Acik Kapi Miiracaatlari ile ilgili Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

Valilik Makami, igisleri Bakanlii ve Bagbakanlik tarafindan izlenerek ve sonuglari takip edilen
Acik Kapi Projesi‘ kapsaminda gelen bagvurulari ilgi Web sitesinden belirli araliklarla kontrol
etmek.

Yapilan talepleri konu itibariyle inceleyerek ilgili midurlige havalesini yapmak.

Yasal siire igerisinde evraklarin cevaplanmasi icin takibini yapmak ve ligili Web Sitesinden
verilen cevabi ileterek miracaati sonuglandirmak

Mudurlukge verilen ve mevzuatin 6ngdrdugu diger gorevleri yapmak.

Evlendirme Sefligi ile ilgili Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-7

a)
b)
c)

d)
e)

Belediyeye basvuru yapan ciftleri nikah akdi igin gerekli olan evraklari temin etmeleri
konusunda bilgilendirmek.

Nikah akidlerinden sonra Mernis nikah bildirimi ile kituklerine evliliklerini tescil ettirmek icin
formlari Nufus Muduarligine géndermek.

Nikah basvuru evraklarini tamamlayan ciftlerin nikah akdi i¢cin gun ve sira vermek
Belediyemize basvuru yapan cgiftlerin nikah akidlerini gerceklestirmek.

Mudurlukce verilen ve mevzuatin 6ngérdugu diger gorevleri yapmak.

Evrak Kayit Sefligi ile ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-8

a)

b)

c)

d)

Belediye Bagkanhdina kamu kurum ve kuruluslardan gelen basvurular Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden ilgili mudirlige elektronik ortamda sevk etmek ve fiziki
evrakl muddurliklere ait posta kutularina, tasniflerini yapmak.

Belediyeden posta ile génderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT’ye zimmet
karsilig teslim etmek.

Belediyemiz Mudurluklerinden, ilgili kamu kurum ve kuruluslara giden evraklarin zimmet
karsihdi teslimini yapmak.

E — Yazisma paketi ile Uretilen belgelerin, belediye disina ilgili Kuruma Kayith Elektronik posta
(KEP) uzerinden elektronik ortamda, mevzuata uygun bir sekilde génderilmesini ve alinmasini
saglamak.

Dis iligkiler Sefligi ile ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-9

a)

b)

c)

d)

Belediyemiz ile ulusal / uluslararasi kuruluslar, belediyeler arasinda yeni iligkiler kurmak ve
mevcut iligkilerinin gelistirilmesini saglamak,

Yalova Olcedinde kentsel hizmetlerin planlanmasi ve daha iglevli hale getiriimesi amaciyla
uluslararasi orgutler ve farkh Ulkelerin kentleri/belediyeleri ile baglantilarin ve resmi iligkilerin
kurulmasini saglamak,

Uluslararasi arenada yerel yonetimler alaninda ¢alisan kuruluslarin faaliyetlerine belediyemizin
katilimini saglamak ve bu faaliyetleri koordine etmek,

Uluslararasi ve ulusal fon programlari konusunda ilgili birimleri bilgilendirme ve proje
basvurusunun hazirlamasi ve koordinasyonunda destek saglamak,

Yalova Belediyesi ile diinya kentleri arasinda kardes sehir iliskisi kurmak ve bu uygulamalar
kapsaminda etkinlikler diizenlemek,



f) Belediyemize intikal eden cesitli dillerdeki yazi, belge ve dokiUmanlarin incelenip gerekli
gorilenlerin tercimesi ile birlikte ilgili birimlerimize ve ilgili kurumlara ulastirmak,

g) Kentimizi ¢esitli nedenlerle ziyaret eden yabanci konuklarin belediyemiz st diizey temsilcileri
ile yaptiklari gérismelerde tercimanlik hizmetlerini saglanmak,

h) Talep dogrultusunda Belediyemiz, personellerinin yurtdigi gbérevlendirmelerini organize etmek.
i) Madurlikge verilen ve mevzuatin 6ngérdiugu diger goérevleri yapmak.

Kurum Arsiv Sefligi ile ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklarr;
MADDE-10
a) Birimdeki arsiv malzemesini tespit eder.
b) Birimlerin arsiv faaliyetlerine danismanlik yapip denetler.
¢) Mevzuati takip eder ve kuruma uygulanmasini saglar.
d) Arsiv kodlarini tespit eder ve kuruma uygulanmasini saglar.
e) Birimdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve yerlestirmek,
saklama siresi dolan evraklarin imha iglemlerini yiritmek.
f)  Arsiv depolarinda arsiv malzemelerini uygun sekilde korunmasini saglar.
g) Kurum arsivindeki evraklari mudurlik talep belgesi ile miracaatlar halinde, ilgili personele
zimmetle teslim islemlerini yapmak
h) Kullaniimasina ve muhafazasina lizum gdérinmeyen arsiv malzemelerinin ayiklama ve imha
komisyonunda bagkanlik etmek.
i) Muaddurlikge verilen ve mevzuatin 6ngordugu diger goérevleri yapmak.

Hizmet Masalarni ile ilgili Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-11

a) Hizmet masalarina gelen vatandas miracaatlarini ilgili birimler adina almak ve vatandas adina
da muracaatin takibini yapmak.

b) Birimler tarafindan sonuglandirilan basvurularla ilgili olarak, basvuru sahibi ile iletisim kurmak ;
konuyla ilgili sonucu iletmek eger basvuru sonucunda bir evrak uretilmis ise bagvuru sahibine
evraki teslim etmek.

c) Belediyenin hizmetlerine iliskin olarak telefonla anketler dizenleyerek, halkin memnuniyetini
Olcmek.

d) Su aboneligi agma, kapama ve yenileme islemlerini yapmak.

e) Mudurlukce verilen ve mevzuatin 6ngérdigu diger gérevleri yapmak.

Madurluk Yetkisi

MADDE-12

Yazi Isleri Mudirligi, bu yénetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Bagkaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE-13

Yazi igleri Midiirligl, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen gorevier ile ilgili
yasalarda belirtilen gérevleri mevzuat kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve g¢abuklukla
yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayi Bagkana karsi
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE-14
a) Baskanlik Makamina kargi Muaduarligu temsil etmek, verilen gorevleri mevzuata uygun olarak

gerceklestirmek.

b) Mduadurligin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Baskani ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat hikimlerine
uygun olarak yerine getirmek.

c) Mudurluk hizmetlerinin zamaninda, verimli ve dizenli bir sekilde yuratilmesini saglamak.



d) Gorev bolumu yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir bagkasinin goérevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.

e) Mudarlugin goérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli géreviendirmeleri
yapmak, mudirligun faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek

f) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda mudurlikle ilgili yer alan c¢alismalari
yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

g) Mdadarlagun yilhk bitgesini hazirlayip uygulamak,

h) Muadurligin yilhk ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

i) Belediye baskani tarafindan belirlenen Meclis toplanti glindeminin meclis (yelerine
bildiriimesini ve alinan kararlarin suresi iginde yayinlanmasini saglamak.

j) Meclis ve encimenin mevzuata uygun sekilde toplanmasini, Meclise ve Encimene génderilen
evraklarin kanun, tizuk, yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda iglem gérmesini saglamak.

k) Baskanliktan Encimene goOnderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
goénderilmesini saglamak.

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE-15
a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.
b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.
c) Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.
d) Sefligine gelen evraklari, takip eder, evragin gerekli sirede ¢ikigini saglar.
e) Midur tarafindan verilen gorevleri miduir adina yUratdr.
f) Sefligine ait is ve islemlerden midure kargi sorumludur.

DORDUNCU BOLU_M
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE-16
Biro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Mudurligin tim personeline verilen belgeler, dosyalar
ve tim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE-17
Yazi igleri Mudirligiindeki is ve islemler Mudiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiritilir.

Gdorevin Yuratulmesi:

MADDE-18

Mudurlukte gérevli tum personel, kendilerine verilen gdérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve slratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE-19

a) Mudurluk dahilinde galigsanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudir tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Muddr, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen goérevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri gere@i yanlarinda bulunan her turli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gdrevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin d6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve dider esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.



Diger Mudiirliik, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
MADDE-20

a) Mduaddurlikler arasi yazigmalar Muduran imzasi ile yGratalar.

b) Mdudurligin, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gérilen yazigmalar; yaziyl tanzim eden personelin, Mudarin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yaratalr.

c) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yirirliikteki mevzuatlara dayanak olmak lzere Hukuk igleri
Mudurliginden goéras alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla llgili Yapilacak iglem:
MADDE-21

a) Mduddurluk, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Mdudurlige gelen basvurular EBYS lzerinden ilgili personele mudur veya yetkilendirdigi kisi
eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yikumlidur.

c) lIslemi tamamlanan evraklar midiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

Arsgivleme ve Dosyalama:
MADDE-22
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayill kararinca kabul
edilen Argiv Yénetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikumleri:
MADDE-23
a) Yaz Igleri Mudiiri tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Yaz Igleri Miidiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yirGtir.
c) Yaz Isleri Miidirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIzINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hikum Bulunmayan Haller:
MADDE-24 Isbu ydnetmelikte hikim bulunmayan hallerde yurdrlikteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

Yurarluk:
MADDE-25 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yurirlige girer.

Yurdtme:
MADDE-26 Bu yénetmelik hikimlerini Belediye Bagkan ylrutir.

04/07/2022 tarihli ve 207 sayili Meclis karari ile yirdirliige girmistir.
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