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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu y6netmeligin amaci; Bayrami¢ Belediye Baskanlhigi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usil ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri, ¢alisma usil ve esaslar ile Miidiirliik
biinyesinde ¢alisan yonetici ve personellerin yetki ve sorumluluklarina ait us@l ve esaslar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Bayrami¢ Belediye Baskanligini,

b) Baskan : Bayrami¢ Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi : Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen, Yazi [sleri Midiirliigiintin bagli
bulundugu Baskan Yardimcisini,

¢) Meclis : Bayrami¢ Belediye Baskanligi Meclisini,

d) Enciimen : Bayramig¢ Belediye Baskanligi Enciimenini,

e) Miidiir : Yazi Isleri Miidiiriinii,

f) Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirligiind,

g) Personel : Miidiir taniminin diginda kalan tiim miidiirliik ¢alisanlarini,

g) Evlendirme Memuru : Belediye Bagkani tarafindan nikah akdi yapmaya yetki verilen memuru ifade eder.

IKIiNCi BOLUM
Kurulus, idari Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 5- Bayrami¢ Belediye Baskanhigi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin 5393 sayili Belediye Kanununun 48
inci ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine

dayanarak kurulmustur.

[dari Teskilat

MADDE 6- Miidiirltigiin idari teskilati;

a) Genel Evrak Kayit Biirosu,

b) Meclis, Enciimen, CIMER- Bilgi Edinme Islemleri Biirosu,

¢) Evlendirme Biirosu, birimlerinden olusur. Biirolarin sayilari ve gorevlerini belirlemede Bagkanlik

Makaminin uygun goriisii tizerine mudiir yetkilidir.



Miidiirliikte bir miidiir ile mer’i mevzuata uygun niteliklere haiz, ihtiyaca gore belirlenen unvan ve sayida

olmak tizere sef, evlendirme memuru, bilgisayar isletmeni, memur, v.b. diger biiro personelleri gorev yapar.

Miidiiriin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE -7 Midiiriin gorevleri, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Muduirltigiin en {ist amiri olarak miidurliigl sevk ve idare etmek.

b) Miidiirliigli Baskanlik huzurunda temsil etmek.

¢) Miidiirliigiin tiim faaliyetleri ile ilgili olarak mevzuat ve Baskanlik talimatlarina riayeti saglamak ve
bunlarin uygulanmasini stirekli kontrol etmek.

¢) Personeli arasinda gérevlerin dagitilmasi, is ve islemlerin tanzimine iliskin diizenlemeleri ve is
kontrollerini yapmak.

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliige ait biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglamak.

¢) Miidiirliikte ¢alisan personellerin disiplin amiri olarak galigma diizeninin saglanmasini ve gerektiginde
disipline iliskin islemlerini yapmak.

f) Miidiirliik ¢alismalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi, personelin verimli ¢alismasi i¢in,
mevzuatin verdigi yetki ¢ercevesinde gerekli tedbirleri alarak uygulamalar: yapmak.

g) Miidiirliik personelinin ig verimini arttirmak igin gerekli motivasyonu saglamak, kisisel ve mesleki bilgi
gelisimi i¢in egitim planlamasi yapmak.

) Baskan ve/veya Baskan Yardimcisi tarafindan tevdi edilen her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve talimat
dogrultusunda yerine getirmek.

h) Miidiirligiin islerinin daha hizli ve verimli yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan tedbirler ve hususlar ile ilgili
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

1) Mudiirliik ile diger miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak

i) Stratejik planlama dogrultusunda miidiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak.

i) Miidiirliige gelen tiim evraklar ilgililerine havale ederek, islerin siiresi i¢inde sonuglandirilmasini takip
etmek.

k) Gegici siire gorevde bulunmayacagi dénemlerde, miidiirliige vekalet edecek kisiyi belirleyerek, baskanlik
makaminin onayina sunmak.

) Personelinin her tiirlii izin ve hastalik izni iglemlerini, devam durumunu takip etmek ve denetlemek.

m) Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili konularda, ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.

n) Meri mevzuatin 6ngérdiigii diger tiim gorevler ile Baskanlik¢a kendisine tevdi edilen gorev ve yetkilerin

yerinde ve zamaninda icra edilmesini saglamak.

Miidiir bu yonetmelikte sayilan gorevleri; ilgili mevzuat ve Bayrami¢ Belediye Baskanliginin
hedefleri, amaglar1 ve prensipleri gercevesinde, Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi tarafindan

belirlenen esaslar ile emir ve direktifler dogrultusunda ifa ve icra etmekle yetkili ve sorumludur.

Miidiirliige Bagh Biirolar ve Gorevleri

MADDE 8- Miidiirliige bagh biirolar ve bu biirolarin gérevleri sunlardir:
1-Genel Evrak Kayit Biirosu



a) Kurum disindan Midiirliige gelen tiim evraklar, vatandas dilekgeleri kontrolii saglandiktan sonra gerekli
islemlerin yapilmasi i¢in sistem tizerinden ilgili birime havale etmek.

b) Ekinde taranamayacak belge olan, proje, 1slak imzali fatura vb. igeren kurum disindan gelen tiim evraklar
zimmet defterine kaydederek sistem tizerinden ilgili birimlere géndermek.

c¢) Belediye birimlerinden kurum disina génderilmek tizere teslim edilen evraklarin birimlerin tercihleri
dogrultusunda posta ile (iadeli taahhiitlii, kargo v.b.) ilgililerine en kisa siirede ulastiriimasini saglamak.
Posta ile gonderilen evraklarin listeleri ve makbuzlari tarih sirasina gore dosyalamak ve arsivlenmesini
saglamak.

¢) Posta ile kurumlardan gelen belgelerin kontrolii saglandiktan sonra evraklari teslim almak ve gerekli
islemlerinin yapilmasi igin ilgili birimlere/kisilere havalesini yapip teslimini saglamak.

d) KEP ile kuruma gelen tiim evraklarin elektronik ortamda kayit edilmek suretiyle ilgili birim/kisilere
dagitimini saglamak. KEP ile gonderilmesi gereken evraklarin sistem tizerinden génderilmesini saglamak.

e) Gizli olarak gonderilen belgeleri Imza Yetkileri Yonergesi ile belirlenen yetkili amir tarafindan zarflarinin
agilmasi sonrasinda, elektronik sistem ortaminda gizlilik esaslarina gére kayit yapilarak zimmet karsiligi
ilgili birime teslim etmek.

f) CIMER portal: iizerinden Belediyemize sevk edilen basvurular incelemek, ilgili miudiirliiklere sevk
etmek, evraklar1 Miidiirliiklerden gelen cevaplar dogrultusunda yanitlamak. Belediyemiz yetki ve gorev
alanina girmeyen basvurulari ise Bayrami¢ Kaymakamligina iade etmek.

g) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.

2-Meclis, Enciimen Biirolar:

2.1-Meclis Biirosu

a) Belediyemiz miidiirliiklerinden Belediye Meclisinde goriistilmek {izere gelen Baskanlik Onayh teklifler
dogrultusunda meclis giindemini hazirlamak ve elektronik ortamda Belediye Baskaninin imzasina sunmak.
b) 5393 sayili kanun geregi meclis biirosu tarafindan Belediye Meclisine sunulmasi gereken teklifleri
hazirlayarak Baskanin onayina sunmak.

¢) Belediye Baskaninca imzalanan meclis giindemini meclis {iyelerine génderimini saglamak.

¢) Miilki idare amirine, meclis giindemini resmi yazi ekinde gondermek.

d) Meclis toplantisinda ihtisas komisyonlarina havale edilen konular ile tekliflere iliskin ihtisas
komisyonlarinca karara baglanan raporlari yazarak komisyon iiyelerinin imzasina sunmak.

¢) Belediye Meclis toplantilarina iliskin goriintiilii ses kayitlarini ¢éztimleyerek meclis tutanaklarini yazmak
ve imzaya sunmak.

f) Meclis kararlarimi yazarak divan katibi iiyelerinin imzasina sunarak, Meclis divaninca imzalari
tamamlanan meclis kararlarin1 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesi uyarinca Belediye Baskaninin
imzasina sunmak.

g) Meclis Kararlarini resmi yazi1 ekinde Miilki idare Amirine (Bayrami¢ Kaymakamligina) géndermek.

g) Meclis kararlarini geregi yapilmak iizere, elektronik ortamda resmi yazi ekinde ilgili miidirliiklere
gondermek.

h) Belediye biit¢esi ve performans programina iliskin meclis kararlarini Biiyiiksehir Belediye Baskanligina
gondermek.

1) Meclis kararlarin1 Belediyemiz web sitesinde yaymlanmasini saglamak.

i) Meclis toplantilarina katilan meclis iiyeleri ile ihtisas komisyonlar: toplantilarina katilan tiyelere verilecek



huzur hakkinin belirlenip 6denmesi i¢in puantaj cetvellerini hazirlayarak resmi yazi ekinde Mali Hizmetler
Midiirliigiine gondermek.

j) Meclis tiyelerinin, meclis tiyeliklerinden kaynakli islemlerine ait yazismalar: yapmak.

k) Meclis tiyelerinin genel ve ek mal bildirimlerini alarak muhafaza etmek ve Belediye Baskaninin mal
bildirimini I¢isleri Bakanhigina géndermek.

1) Meclis kararlarinin fiziki ve elektronik ortamda arsivleme islemlerini yapmak.

m)Belediye meclis tliyelerinin kimlik kart1 ve rozetlerinin teminine iligkin islemleri yapmak.

n) 5393 Belediye Kanunu ile Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi ile mer’i mevzuatin meclis iglemleri ile

ilgili 6ngordiigii diger gorevler ve mudiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

2.2 - Enciimen Biirosu

a) Belediyemiz Miidiirliiklerinden Belediye Enclimeninde goriisiilmek tizere gelen Baskanlik onayli teklifler
dogrultusunda Enciimen giindemini hazirlamak ve giindemi Enctimen Baskaninin imzasina sunmak.

b) Enciimen toplantisinda goriisiilen ve karara baglanan tekliflerin kararlar1 yazilarak, elektronik ortamda
Enciimen iiyelerinin imzasina sunulup, imzalar1 tamamlanan Enclimen Kararlarinin geregi yapilmak tizere
ilgili Midiirliiklere zimmetle gondermek.

¢) Encilimen kararlarinin fiziki ve elektronik ortamda arsivleme iglemlerini yapmak.

d) 5393 sayili Belediye Kanununun 36. maddesi uyarinca verilecek ddenek i¢in, her ayin sonunda Enciimen
Baskanu ile se¢ilmis ve memur enciimen iiyelerine iligkin puantaj cetvelini hazirlayarak Mali Hizmetler
Miidirliigiine gondermek.

e) Miidiirliikler tarafindan dosyalar1 hazirlanip Enciimen biirosuna génderilen 2886 sayili Devlet [hale
Kanunu uyarinca Belediye Enciimenince yapilan ihaleler i¢in teklif verecek isteklilerin zarflarini belirlenen
giin ve saate kadar Belediye Enciimenine sunmak iizere teslim almak, s6z konusu ihalelere iligkin
diizenlemesi gereken tutanaklari ve Belediye Enciimen (ihale) kararim yazmak ve imzaya sunmak, Belediye
Enciimen (ihale) kararini 2886 say1li Devlet Ihale Kanununun 31. maddesi uyarinca Belediye Bagkaninin
(ITA Amiri) onayina sunmak, onay islemi sonras: gereginin yapilmasi i¢in ilgili Midiirliklere onayl
kararlar1 zimmetle gondermek.

f) 5393 say1li kanun, mer’i mevzuatin Enclimen ve ihale iglemleri ile ilgili 6ngdrdtigi diger gérevler ve

miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

3- Evlendirme Biirosu

a) Evlenme miiracaatlarini almak, evlenme islemi i¢in gerekli olan evraklar hakkinda ilgililerine bilgi
vermek.

b) Evlenme basvurusunda bulunan giftlerin ibraz ettigi evraklarin Evlendirme Y6netmeligi ve mevzuatta
belirlenen usil ve esaslara uygunlugunu incelemek, mevzuatin 5ngérdiigii sekilde evlenme dosyasini
hazirlamak ve evlenmelerine engel bulunmayan giftlere nikah akdinin gergeklesecegi tarihi bildirmek.
¢) Belediye Baskaminin evlendirme yetkisi verdigi yetkililerce evlendirme islemini yapmak.

¢) Evlenen ciftlere teslim edilmek {izere evlenme ciizdanlarini hazirlamak.

d) Evlenmeye ait Mernis Evlendirme Bildirimlerini [lge Niifus Mudiirltigtine gondermek.

e) Evlilik islemleri uygun bulunan ve nikah akdini ilge disinda gergeklestirmek isteyen ¢iftlere izinname
hazirlamak.

f) Evlenmeye dayanak belgeleri mevzuata uygun olarak tutmak, argivlemek ve muhafaza etmek.

g) Denetimler esnasinda, [lge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligi gostermek, bu yetkililerce



istenen dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini saglamak.

g) Evlenme bagvurusu i¢in gerekli belgeler ile nikah salonlarina ait diger bilgileri Belediyenin resmi internet
sayfasinda yayinlayarak vatandasin bilgilendirilmesini saglamak.

h) Belediye nikah salonunda hafta sonu gergeklestirilen evlenmelerin salon iicretlerine ve diigiin salonlarinin
kiralanmasina iliskin tahakkuk islemlerini yapmak.

1) Yetki verilen memurlarca Bayrami¢ Kaymakamligi Mal Miidiirliigiinden Uluslararas1 Aile Ciizdanlarini
ticreti karsiliginda teslim almak ve saklamak.

i) Izin belgesi ile gelen ¢iftlerin nikah akdinin gerceklesmesini miiteakip, Evlendirme Y®netmeligi’nin 22.
maddesi geregince ilgili Belediyeye evlenme isleminin gergeklestigine ve tescil i¢in niifus midiirliigiine
gonderildigine dair yazili bilgi vermek.

j) Hafta i¢i ve hafta sonu gerceklesecek tiim evlenmeleri Evlenme Kiitiigiine el yazisi ile yazmak.

k) Evlenme islemleri i¢in bilgi almak {izere telefon, mail vb. iletisim kanallarindan arayan vatandaslari
detayl ve yeterli bilgilendirmek.

1) Mer’i mevzuatin 6ngordiigti diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Evlendirme Memurlar1 evlenme islemlerine iliskin yapilan miiracaatlardan, kayitlarin tutulmasindan, yapmis
olduklar1 akitlerden, evraklarin korunmasi ve arsivlenmesinden mevzuat geregi sahsen sorumludurlar.

Personelin Gorevleri, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- Personelin gérevleri, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 8’inci maddesinde belirtilen ¢alistig1 biiroya ait gérevleri, mer’i mevzuat ve amirlerinin
emirleri dogrultusunda gecikmeksizin ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

b) Mudiir tarafindan kendisine havale edilen isleri, yasal siiresi igerisinde, mevzuata uygun sekilde
sonug¢landirmak.

¢) Gorevi gerektirdigi takdirde, miidiirliige bagli diger biirolar ile organize olmak ve koordineli ¢aligmak.
¢) Baskanligin misyon ve vizyonunu, ¢alistigi miidiirligiin gérev alanlarini 6grenmek ve buna uygun tutum
sergilemek.

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek, bu amagli egitim ve etkinliklere istekli olarak
katilmak.

e) Is arkadaslari ile uyum icerisinde galigmak.

f) Mesai saatleri ve disiplin kurallarina riayet konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.

g) Kendisine havale edilen iglerin takibini yapmak, sonug¢lananlarin arsivlenmesini saglamak.

g) Baskanlik veya miidiirliik tarafindan alinan kararlarin uygulanmasina riayet etmek.

h) Gorevi sirasinda Belediyeyi ve miidiirliigiinii temsil ettigi bilinciyle hareket etmek.

1) Gorevi geregi 6grenmis oldugu hig bir hususu ve bilgiyi baskalarina agiklamamak.

i) Elektronik yazisma sistemi ve goreviyle ilgili diger teknik isleyisi 6grenerek dogru sekilde kullanmak.
j) Hazirlamasi gereken siireli ve takipli isleri zamaninda sonuglandirmak.

k) Isini yaparken tasarruf tedbirlerine riayet etmek, biiro malzemelerini kullanirken israftan kaginmak.

1) Isini yaparken, kati atik ¢ikartilmamasi veya ayrigtirilarak doniistiiriilmesi ile ilgili gerekli hassasiyeti
gostermek.

m) Kendisinin verimli ve etkin galigmasina faydasi olacak tiim konularda bilgisini devamli arttirmak.

n) Yaptig1 isin daha verimli ve etkin olmasina katki saglayacak fikirlerini amirlerine sunmak.



0) Isiyle ilgili vatandasa gerekli kolaylig1 saglamak, gerekli bilgilendirmeyi yapmak.
0) Etik kurallara riayet etmek.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hiikiimler;
MADDE 12- Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte yurtirliikte bulunan Imar ve Sehircilik
Midiirligli Calisma Y6netmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir,

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller;

MADDE 13- Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun, yonetmelik ve
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 14- isbu yonetmelik hiikiimleri; Bayrami¢ Belediye meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- Bu Y&netmelik hiikiimlerini Bayrami¢ Belediye Baskani yiiriitiir.

Hasan Cem ATILGAN
Belediye Bagkani



