T.C.
MERSIN

AKDENIZ BELEDIYESI
Yaz Isleri Miidiirliigii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam Dayanak ve Tanmimlar

Amac:

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Midiirliigiin amaci; Belediye karar organlarinin ¢aligmalarinin etkin ve uyum igerisinde yiiriitiilmesine
yardimc1 olmayi, karar organlarinca alinan kararlarin yazilmasini, kaydedilmesini, ilgililere
duyurulmasini, arsivlenmesini, Akdeniz Belediyesi ile Akdeniz halki ve diger resmi kurumlar arasinda
evrak alis verislerinde diizenli bir koprii olusturmay1 hedeflemektir.

Kapsam:
MADDE 2- Bu Yénetmelik, Yaz Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklar
ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- Bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununa, 5216 Sayili Biiyliksehir Belediye
Kanununa, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununa, Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 — Bu yoénetmelik uygulamasinda;

Belediye : Mersin/Akdeniz Belediyesini

Baskanlik : Mersin/Akdeniz Belediye Baskanligini

Miidiirliik . Yazi Isleri Miidiirliigiinii

Personel . Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personelini

Meclis : Mersin/Akdeniz Belediye Meclisini

Enciimen : Mersin/Akdeniz Belediye Enclimenini

Komisyon : Mersin/Akdeniz Meclisi Thtisas Komisyonlarini,

Harcama Yetkilisi : Bolim miidiiriinii,

Gergeklestirme Gorevlisi : Boliim miidiiriiniin tanimladig: kisi olmakla birilikte harcama

talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve
6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini yiiriiten kisiyi,

Harcama Talimat1 . Hizmetin gerekgesi ile yapilacak isin konusu, tutari, siiresi
kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme yontemi ve hizmeti gercekles-
tirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi ifade eder.



IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat:

MADDE 5 — Yaz Isleri Miidiirliigii 1 Miidiir, Meclis, Enciimen ve Kararlar Sefligi ile idari Isler
Evrak ve Arsiv Sefligi olmak tizere 2 Seflik ve yeteri kadar personelden olugsmaktadir.
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Baghhk:
MADDE 6- Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagl olarak ¢aligir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisiyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, Yetki ve Sorumluluk:
MADDE 7- Goérev, yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir;
Yetki, “Bir gorevin (Nitelik, nicelik, silire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen big¢imde
yapilmasi i¢in bagli bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.” Bu
anlamda her personel gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.
Sorumluluk, "Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde
yapilmasindan otlirii bagli bulunan kisi ya da makama karsi hesap verme yiikiimliiliigii olarak
anlagilmaktadir.” Bu baglamda her personel gorevini zamaninda yerine getirmemekten, eksik ya da
yanlis yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.
Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri i¢in
yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina
gore yapilir.
Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin, o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk
iligkisi dogar.
Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan
baska yetkiyi devreden yoneticiye karst gérev sorumlulugu da yiiklenmis olur.
Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev icin gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolay1
sorumluluk yiiklenilir.

2



Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 8- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi ortak gorev, yetki ve
sorumluluklart vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda gorev, yetki ve
sorumluluklar degismez. Ancak sadece en list yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim
kademesine dogru inildik¢e gorev, yetki ve sorumluluk sinirlar1 daralir.
Yoneticilere iligkin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel
gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu
nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek
durumundadir.
Yonetmeligin bu boliimii, Miidiirliigiin kurulug biitiinliigii icinde yer alan her kademenin, ortak
gorevlerin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.
Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar i¢erisinde sunlar vardir:

»  Planlama-Programlama
Amaca ulagsmak icin birbirini izleyen belli adimlar halinde calisma plan ve programlarini
hazirlamak ya da hazirlatmak,
Yetkisi dahilinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi i¢inde olmayan plan ve programlari
ise bir iist kademedeki yoneticilerine onaylatmak,
Bu caligsmalar sirasinda; yasalarin belirledigi ¢izgide ¢alismak, belirlenen ilke ve kosullarin sinirlar
icinde kalmay1 gdzetmek.

> Diizenleme
Isle ilgili hizmet bosluklarmni veya olumsuzluklari arastirmak, bunlari giderici &nlemler almak,
Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek, eksiklikleri
gidermek,
Is ile ilgili calisma adimlarini saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.

»  Koordinasyon
Isin yapilmasi sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayli iliskiler kurulmasi
gerektigini saptamak ve bu is iligkilerinin kapsamini belirlemek,
Bu iligkileri saglayict diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
Uygulamaya gecilen is iligkilerinin takipgisi olmak.

» Uygulamal yonetim:
Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak,
Tlgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.

> Izleme, denetleme, degerlendirme
Gorev uygulamalarinin sonuglarint 6grenmek {izere, belli asamalarinda degerlendirme toplantilari
diizenlemek,
Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢ézmek veya ¢dziim Onerilerini bir iist kademeye
sunmak.

> Bilgi verme
Gorevin yapilist ve sonuclar1 hakkinda bir {ist kademedeki yoneticiyi devamli olarak
bilgilendirmek.

> Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar
Atama, yiikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi islemlere iliskin 6n yazigmalar1 yapmak
ya da bu konularda karar almak, is dagitimimi diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken
yerlerde en iyi sekilde temsil etmek, birimin yillik faaliyet programini, performans programini,
biit¢e programini ve stratejik plan onerilerini hazirlamak.
Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de goz
ontinde bulundurmalidir:

= inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gdrevi yerine getirmek icin
yaratic1 olmalidir. Oncii olmali, basladig1 isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yénetici goérevin
yapilisinin her asamasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar biitiin yetkisini
kullanmalidir.



= Secme ve karar verme: YOnetici, gorevin her sathasinda karar verme; kendisine ulastirilan
degisik ¢oziim Onerileri arasinda se¢cim yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda hangilerini
bizzat uygulayip, hangilerini bir list yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip olmalidir.

» Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

= Degistirme: Yonetici, program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme
niteligine sahip olmalidir.

» Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine istthdam edilen personel, arag,
gerec vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayi amag edinmeli, ancak
yetmemesi durumunda is verimliliginin artirilabilmesi i¢in yeni kaynaklar talebinde de
bulunabilmelidir.

» Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, ¢aligma kosullarini,
islem hizin1 siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern ve cagdas yonetim ilkelerinin
takipgisi olmalidir.

» Devamhihk: Yonetici, ¢aligmalarini bir biitiin halinde, basindan sonuna kadar kesintisiz
olarak planlamali ve diizenlemelidir.

* Liderlik: Yonetici, tutum ve davraniglart ile personele karsi sayginligini kazanmali,
Personelin kendisine olan giivenini sarsmamalidir.

* Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan
giliven duygularini arttirmak i¢in ¢aba sarf etmelidir.

* Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

» Takdir ve Ceza: Yonetici, yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore, personelini gereginde takdir
edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar kullanabilmelidir.

* Ortam: Yonetici, gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortami, arag ve geregleri, saglikli biiro
kosullarini da saglayabilmelidir.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- Yaz Isleri Miidiirliigii: 5216 sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu, Belediye ve Baglh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik ve 5393
sayil1 Belediyeler Kanununun 48. maddesi geregince Belediye Baskanina veya Bagkan Yardimecisi
kanali ile Belediye Baskanina bagli olarak calisan bir birimdir. Evrak akisinin diizenlenmesi ve
arsivlenmesi, meclis ve enclimen toplant1 hazirliklariin yapilmasi, alinan kararlarin yazilmasi ve
ilgili yerlere iletilmesi islemlerini yiiriirlikkteki mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmekle gorevlidir.

1) Stratejik plana uygun olarak yillik boliim biit¢esinin belirlenmesini ve gerceklesmesini
saglamak.

2) Harcama Yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik, ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan sorumludur.

3) Harcama Yetkilisi olarak, biitgede ongoriilen 6denekleri kadar harcama yapmakla sorumlu olup;
harcama talimati1 ile biitcesinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi durumunda idari
sorumlulugu devam eder.

4) Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne
iletmek ve planlanan egitimlere ilgili personelin katilimini saglamak.

5) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢alisanlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gdrevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak.

6) Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gergeklestirme gorevlisini gorevlendirmek.
Odeme emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini
saglamak.

7) Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin tahsis edilen kaynaklarin planlanmis amaclara
ve 1yl mali yonetim ilkelerine uygun olarak kullanildigini, uygulanan i¢ kontrol sisteminin
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islemlerin yasallik ve diizenliligi konusunda yeterli giivenceyi sagladigini, kontrol
diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini, verilen bilgilerin
dogrulugunu igeren i¢ Kontrol Giivence Beyanini diizenlemek ve Birim Faaliyet Raporuna
eklemek

8) I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak

9) Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat gercevesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve iglemleri dogru yaptirmalarini saglamak ve kontrol etmek.

10) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara
uygun olarak alindiginin veya gergeklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca
onaylanmis ve gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek.

11) Midiirliige gelen ve miidiirliikkten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak.

12) Bu yonetmelikte belirtilen Miidiirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiirtitiilmesini saglamak,

13) Birimini Baskanliga kars1 temsil etmek. Yaz Isleri Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluklart
alanina giren konular1 Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi’ndan gelen
talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek. Ayrica c¢alisma alami ile ilgili tim mevzuati izlemek, personeline duyurmak ve
miidiirliik ¢aligmalarinda uygulanmasini saglamak,

14) Birim gorevlileri arasinda gorev boliimii yapmak, personelin izin planini yapmak, hastalik,
rapor, dogum, Oliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini
gorevlendirmek, hizmetlerin aksamamasi icin gerekli onlemleri almak, calisma kosullarini
tyilestirmek ve prensipler koymak,

15) Miidiirliiglin harcamalart ile ilgili Harcama Yetkilisi gérevini yerine getirmek,

16) Personelin her tiirlii 6zliikk ve sosyal haklarini, devam ve devamsizliklarini izlemek; miidiirliigiin
calisma konulari ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarla is birligi kurmak,

17) Miidiirliik servislerinin plan ve programli bir sekilde calismalarmi diizenlemek, personel
arasinda isbirligi, uyum ve denge ortammin saglanmasi, personelin performans durumunu
izlemek, degerlendirmelerden sonra gerek gérmesi halinde ceza ve miikafat i¢in iist makamlara
teklifte bulunmak,

18) Calisma veriminin arttirilmasi amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglamak,

19) Biriminde takim ruhunu gelistirecek ve toplu basarilarin artmasini saglayacak yeni ¢oziimler
iiretmek,

20) Miidiirliige ait biitiin  kisimlarin  ¢alismalarini izlemek, faaliyetlerini denetlemek, varsa
aksakliklar1 gidermek ve gerekli direktifleri vermek,

21) Miidiirliigiin ¢calismalarin1 mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak veya hazirlattirmak, hazirlanan c¢alisma raporunu baskanligin onayimna
sunmak ve hazirlanan bu ¢alisma programina gore sevk ve idareyi temin etmek,

22)Bagkanlikca onaylanan c¢alisma programinin gergeklesmesi icin gereken malzemeyi temin
etmek,

23) Midiirliigiin  kurulusuna ve yaptigi gorevlere iliskin ileriye doniik hedefleri belirlemek,
Miidiirliigiin goérev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iligskin
farkli yollar ve ¢oziimler arasindan son ve kesin se¢cim yapmak,

24) Midiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, ¢aligmalari
degerlendirmek,

25)Baskanliga bagli birimlerden Meclis ve Enclimende goriisiilmesi i¢in sevk edilen evraklarin
kontroliinii yapmak, Meclis ve Enciimen gilindemini Bagkanlik adma hazirlamak, imzal
glindemin zamaninda meclis liyelerine dagitilmasini saglamak,

26) Meclis veya Enclimene gonderilecek dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
noksanliklarm ilgili Miidiirliik¢e giderilmesini saglamak,

27) Diger kurum, kurulus ve kisilerden gelen evraklarin, ilgililerine havale edilmesini saglamak,

28) Diger Kurum, Kurulus ve kisilere gidecek evraklarin, gonderilmesini saglamak,



29) Midiirliige ait yonetmelik, yonerge, genelge gibi resmi gazetede yayimlanmayan her tiirlii
mevzuat ve degisiklikleri, Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek {iizere Hukuk Isleri
Miidiirligii’ne bildirmek,

30)Icisleri Bakanhigi’min genelgeleri dogrultusunda “Standart Dosya Plani ve Uygulamada
Uyulacak Kurallar” takip edilerek, uygulamada tiim miidiirliiklere bilgi vermek.

31) Midiirliigiin ¢calisma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve alinan kararn 3011 Sayili
Kanun’un 2.maddesi geregince ilan edilmesini saglamak.

Miidiir: Gorev ve calismalar1 yoniinden Belediye Bagkanligina kars1 sorumludur. Bagkanlik
Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

(1) Miidiirliigiin Meclisle ilgili Gérev ve Sorumluluklari:

1) Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar i¢in Yasa ve Yonetmeliklerde belirtilen sekil ve siire
icerisinde gerekli islemler yapilir.

2) Baskanlik Makami’nin emir ve direktifleri dogrultusunda; toplanti giindeminin tespiti ile ilgili
olarak, Meclis toplantisi oncesinde tiim Daire Miidiirleri ile yazisma yapmak,

3) Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan Miidiirliigiin bagl bulundugu Belediye
Basgkan Yardimecisi tarafindan incelendikten sonra, Meclis Bagkanlig1 adina yazilan bir yaziyla
Bagkanlik Makamma sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Yazi Isleri Miidiirliigii’ne
gonderilen evrakin yine Bagkan’in emir ve direktifleri dogrultusunda Meclis giindemine
alinmasini saglamak,

4) Meclis toplant1 tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az ii¢ giin énceden Ozel Kalem Miidiirliigii ile birlikte telefon,
e-mail, SMS veya faks yolu, Zabita Miidiirliigii ile giindemin imza karsilig1 teslim edilerek
Meclis iiyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru ve ¢agrisim1 cesitli
yontemlerle halka duyurulmasini saglamak,

5) Belediye Yasasi ve diger Yasalara gore Meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini
Yasalarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde sonuc¢landirilmasini
saglamak, (Birimlerce Onerilen konularin yasa, tiiziik, yonetmelik hiikiimlerine gdre oldugu
acikca belirtilmis olmas1 gerekir.)

6) Meclis iiyelerinin, Meclis toplantilara gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her birlesim
i¢in, iizerinde toplant1 tarihi ile Meclis tiyelerinin isimleri bulunan listeleri olusturarak yoklama
yapmak olusturulan bu listelere gére hazirlanan puantaj ile Meclis Uyesi Huzur haklarinin
O0denmesini saglamak,

7) Bir 0nceki meclis toplantisinda alinan Meclis kararlarini, sonraki ilk gelen Meclis toplantisinda
Meclis liyelerine dagitmak,

8) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in, toplanti sirasinda ihtiyag duyulabilecek her tiirli
malzemeyi toplanti salonuna goétiirmek, Meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak ve
toplantilarin saglikli bir sekilde ger¢eklesmesini saglamak,

9) Meclis isleyisinin, goriismelerinin, kararlar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve yonetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

10) Meclisten Ihtisas Komisyonlarma havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek,
Ilgili dosya veya evraki Komisyonu toplamak iizere komisyon Baskanina teslim etmek,

11)Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Bagkan1 ve Katiplere imzalatilmasi, onaylatilmasi ve
konularina gore ilgili Miidiirliiklere génderilmesini saglamak,

12) Biiyliksehir Belediye Baskanligi ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis karar ve
evraklar1 hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman igerisinde gondermek,

13) Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi amaci
ile Belediyenin internet sitesinde yaymlanmasini ve belediye ilan tahtasina asilmak sureti ile
duyurulmasini saglamak,

14) Meclis evraklarinin diizenli olarak kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,



15)Meclis caligmalar1 ve miizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklar1 miidiirliik
arsivinde siiresi igerisinde saklamak,

Gorevli Personel; Is ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali karar yazimmdan ve her tiirlii
evrak kaybindan Miidiirliige karsi sorumludur. Ust Yéneticilerinin mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

(2) Miidiirliigiin Enciimenle Ilgili Gérev ve Sorumluluklari:

1) Enclimende, sadece Bagkan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enclimen evraklari
havale tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar goriisiilmelidir. Encliimene gonderilecek
yazilarda silinti, kazint1 olmamasi esastir.

2) Toplanti yerinin, giin ve saatinin Enciimen {iyelerine duyurulmasini saglamak,

3) Daire Miidiirliiklerinin; Enclimende goriisiilmek {izere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak, Enciimen glindemini olusturmak; giindem konularin1 anlasilir bir dille,
acik ve 0z olarak yazmak,

4) Enclimen toplantilarina katilmak, Enclimen salonu ve gorevlilerin organizesini yapmak,
Encilimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak,

5) Gilindeme alinan konular1 ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlar1 Enciimen karar
defterine yazmak, karar defterinin Enciimen Baskan ve {lyeleri tarafindan imzalanmasini
saglamak,

6) Enclimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir
bulundurmak,

7) Enclimende verilen kararlari numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin
Enciimen Bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili
birimlere zamaninda ulastirilmasini saglamak, Enclimen kararina katilmayan iiyelerin, karara
katilmay1s nedenlerini karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,

8) Encilimen evraklarinin kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

9) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu'na gére yapilacak ihalelerin yapilmasinda Enciimen iiyelerine
yardimci olmak,

10) Bagkanliktan, Enclimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili servise
iletilmesini saglamak,

11) Enclimen tyeleri aylik ddenekleriyle ilgili olarak, Enciimen toplanti tarihleri ve bu toplantilara
katilan tiyelerle ilgili yazigsma yapilarak aylik 6deneklerini almalarini saglamak,

Gorevli Personel; Is ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali karar yazzimindan ve her tiirlii
evrak kaybindan Miidiirliige karst sorumludur. Ust Yoneticilerinin mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

(3 )Miidiirliik Personellerinin Gorev ve Sorumluluklar::

1) Miidiirliige havale olunan evraklarin kayitlarin1 yapmak, gerektiginde Miidiirliik personeline
tebligat yapilmasini saglamak, gelen yazilarin siiresi igerisinde cevabini vermek ve birimde
arsivlenmesini saglamak,

2) Midiirliigiin ihtiyact halinde kullanilmasi gereken avanslar1 agtirmak ve kapatmak, sonuglari
hakkinda Miidiirliige bilgi vermek, Kapanmayan avanslardan sorumlu olmak,

3) Miidiirliglin demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereclerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarmin yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

4) Midirliigiin e-mail adresine gelen elektronik postalar1 her giin kontrol etmek ve siiresi
igerisinde cevap verilmesini saglamak,

5) Kanun, Yonetmelik vb. mevzuatlara gore; Miidiirliigiin stratejik planini, performans 6lgiitlerini,
faaliyet raporu ve biitgesini Midiiriin goriisiinii alarak yaparak 1ilgili yerlere zamaninda
gonderilmesini saglamak,



6) Miidiirliik adina zimmetli olunan 2 numarali Yazi Isleri Miidiirliigii miihrii ile soguk damganin
gerekli yerlerde kullanilmasi ve korunmasindan sorumlu olmak,

7) Miidiirliiglin harcama evraklarin1 diizenli olarak silinti ve kazintisiz sekilde biitce ddenegine
gore hazirlamak ve Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili belgeleri imzalamak ve belgeleri Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne zamaninda verilmesini saglamak,

Gorevli Personel; s ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali yazismalardan ve her tiirlii evrak
kaybindan Midiirliige karsi sorumludur. Ust Yoneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

Meclis, Enciimen ve Kararlar Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

1) Meclis ve Enciimen evrakini gelen evrak defterine kaydeder ve sonuglarini siitunlarina isler.

2) Meclis ve Enclimene iliskin giindemde bulunan dosyalar1 diizenler, giindemi hazirlar. Bu
dosyalar1 giindem sirasina gore numaralar ve slimen igerisine sirayla yerlestirir, miidiire sunar.

3) Meclisten Ihtisas Komisyonlaria gonderilen dosya ve yazilar ilgilisine teslim eder.

4) Meclis ve Enciimene ait yazi ve kararlar1 diizenler, yazar, imza islerini imza memuru tarafindan
tamamlattirir. izlenmesinden sorumludur.

5) Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi’na ve Kaymakamliga Onaylanmas1 gereken Meclis Kararlarimi
gondererek sonucunu izler ve son iglemleri yerine getirdikten sonra Miidiirliigline bilgi verir.

6) Meclis ve Enciimen Uyelerinin, huzur haklarinin tahakkukunu yaparak zamanmda édenmesini
saglar.

7) Meclis ve Enclimen Karar Defterini diizenli bir sekilde tutar. Defterdeki imzalarin tam olmasina
ve eksik imzalarin nedeninin yazilmasina 6zen gosterir.

8) Meclis ve Enciimen kararlarinin imzas1 tamamlandiktan sonra ilgili Miidiirliikklere gecikmeden
gonderilmesini saglar.

9) Meclis veya Enclimene ait karar ve tutanak asillarin1 dosyalarma yerlestirerek saklanmasina
kaybolmamasina 6zen gosterir.

10) Meclis ve Enclimen giindemlerinin bir y1l siireyle saklanmasin1 saglar.

11)Meclis veya Enciimene ait dosya, karar, tutanak, defter ve evraki, mahkeme ile inceleme
yapacak bilirkisilere, Amirin yazili emri ile vermek. Evrakin uzun zaman kullanilmasi
gerektiginde, Ornek ¢ikartilarak aslina uygun oldugu Onaylandiktan sonra, asillar gelinceye
kadar suretlerini dosyasinda saklar.

14) Gorev ve calismalarin yiiritiilmesinde ve her tirlii evrakin kaybindan Miidiirliige karsi
sorumludur.

Idari isler Evrak ve Arsiv Sefliginin Gorev ve Sorumluluklari:
Madde 11-

(A) Idari Isler Gorev ve Sorumluluklar:

1) Miidiirliigiin her tiirlii 6zliik islerini ve diger birimlerle yazismalarini yiiriitmek.

2) Midiirliigiin demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereclerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlariin yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

3) Belediye Meclisi ve Encilimeni i¢in gerekli malzeme ve kirtasiyeleri ve zarara ugramamasi i¢in
gerekli &nlemleri almak. Ilgililerden baska hi¢c kimseye ve disariya kitap vermemek, verilen
kitaplar1 izlemek, yerlerine konulmasin1 ve korunmasini saglamak.

4) Thtiya¢ duyulan yeni kitap listesini Miidiirliige sunmak, temin edilmesi yoluna gitmek, almnan
kitap ve demirbaslar1 defterlerine kaydettirmek.

5) Belediye Baskanligina gelen evraklarin kayit edilmesi ve havalesi yapildiktan sonra, tekrar
zimmet karsiliginda ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

6) Evraklarin kaybolmamasini saglamak ve kaybolan evraktan sorumlu olmak.

(B) Genel Evrak Kayit Gorev ve Sorumluluklari:



1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)

8)

Belediye’ye gelen her tiirlii evrak ve dilekgeleri kayit ettikten sonra, Baskanlik Makamindan
sevk ve havalesini yaptirarak, havale edilen birimlere zimmet karsiliginda zamaninda
ulastirilmasini saglamak,

Gerek kurum i¢i, gerekse kurum dis1 birim ve kisilerden gelen gizlilik dereceli evraklarin,
mahsus gizli evrak defterine kayitlarini yaparak ilgili yerlere ulagmasini saglamak,
Belediye’ye verilen dilekgelerin ilgili Birimlerin zamaninda cevabinin verilmesi ile ilgili
takibini yapmak, birimler tarafindan zamaninda cevabi verilmeyen dilekgelerle ilgili,
Miidiirtine bilgi verip gecikmeye mahal veren Miidiirliigiin uyarilmasini saglamak,
Belediyeden giden evraklarin kayit islemlerinden sonra, elden teslim edilmesi gereken
evraklarin kurum, kurulus ya da kisilere zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak,

Posta ile gonderilecek evraklar1 posta zimmet fisine kaydederek, Miidiirliik istegine gore adi,
taahhiitlii ve iadeli-taahhiitlii olarak yasal siiresi igerisinde PTT.' ye zimmet karsilig1 teslim
edilmesini saglamak,

Resmi posta pullarinin miktar ve tutar olarak harcamalarii takip etmek ve bunlarla ilgili
hesabi tutarak, harcama sonrasinda alinan avansi kapatarak mahsup iglemlerini yapmak,
Baskanliktan gonderilecek telgraflari zaman kaybetmeden ve mesai saati gdzetmeden aninda
gonderilmesini saglamak ve telgraflarla ilgili avansi takip etmek,

Posta ile gonderilecek pul i¢in avans almak suretiyle PTT.den temin etmek ve harcamalarin
sonunda mahsup belgelerini zamani i¢erisinde Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondererek 6n
Odeme ile ilgili mahsubun yapilmasini saglamak.

(C) ARSIV
1) Arsive teslim edilen evraklari tarih ve fihristlerine gore dosyalayarak yerlerine yerlestirmek.
2) Arsivden istenilen evrak veya dosyalart zimmet karsiligi vermek, izleyerek kayip

olmamasini saglayarak isi bitenleri yerlerine koymak.

3) Arsivde siiresini tamamlayan evraki 6696 sayili Kanun ve buna ait Nizamname,

Yonetmelik, Genelge ve Enciimen Kararlar1 dogrultusunda muhafaza etmek Komisyon
karartyla imha edileceklerin ilgili yere gonderilmesini temin etmek.

4) Kayip olan evrak ve dosyalardan sorumlu olmak.

Gorevli Personel; Is ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali evrak kayitlarindan ve her tiirlii

evrak kaybindan Miidiirliige karsi sorumludur. Ust Yoneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Tim Personel:

MADDE 12-

1) Smf, etiket ve unvan farki gozetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.

2) Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

3) Midiirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir ve
Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alir.



Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 13- Midiirliikkge yapilan tiim yazigsmalarin birer niishasi konularma gore Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Planit dogrultusunda ayri ayri klasorlerde
arsivlenir.

Yazismalar ve imza YetKisi:

MADDE 14- Belediye Birimleri arasindaki yazismalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiliir.

Belediye disina yapilacak yazigmalar ise; Bagkan ya da Bagkanin gorevlendirecegi Belediye Baskan
Yardimcisinin imzastyla, Baskan adina yiiriitiiliir.

Miidiirliik Yetkisi:

MADDE 15— Yaz Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ve
yonetmelikler ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 16— Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklulukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi

Gorevin Verilmesi:
MADDE 17- Baskan ve Belediye Baskan Yardimcilarinin talimatlar1 dogrultusunda, Miidiir veya
Birim Seflerinin isin niteligine gore ilgili personele iletilmesiyle gorev verilir.

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 18- Miidiirliik i¢i calismalar, Miidiir tarafindan diizenlenen ve Bagkanlik Makaminca
onaylanan plan ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi:
MADDE 19- Miidiirliik Personeli; verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiirtitiir.
Kendisine verilen gorevi itinal1 bir sekilde, siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 20- Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik:
MADDE 21- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararinin
Kaymakamlik Makami’na gonderilmesi ve yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 22- Yazi Isleri Miidiirliigii’niin Gérev ve Calisma Y&netmeligini iceren Akdeniz Belediye
Meclisi’nin 03/04/2007 tarih ve 21 sayili karar yiiriirliikkten kaldirilmigtir.
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Yiiriitme:
MADDE 23- Bu yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Baskan yiiriitiir.

Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist:................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP

11



