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' TOPLANTIDA BULUNANLAR:Belediye Bagkan: Unal Baysan

Belediye Uyeden: Tuncay Yavuz, Evren Ozmen Uludag, Yiksel Topgu, Serhad Catalkaya,|f
Meclisini  [Hasan Toprak, Erdogan Demirci, Abidin Idare, Fatma Giirel, Sezgin Engin, Zarife
Tegkil Eden | Atik Geylan, Abdullah Bas, Yusuf Glimis, Ayse Eroglu, Yagar Ilgun Aynet Buyan,|g
Uyeler Osman Oztiirk, Nazmi Aydogmus, Ali Cimen, Ahmet Sarikurt, Omer Cebe, Handan
Var, Mustafa Eryilmaz, Alparslan Kumyol, Taner Erdim, Semanur Ozay, Nuh
Nuhoglu, Muzaffer Aslan, Cevat Sevim ve Serafettin Cengel bulundular. ;

Bulunmayanlar: Sibel Sezer Deveci ve  Miimin Akbulut

Meclisge yapilan goriismeler ve oylama sonunda; Yaz: Isleri Miidtrliigii Yonetmeliginin aynen
~1 kabuliine, Belediye Meclisinin 05/01/2011 tarihli toplantisimda oy birligi ile karar verildi
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CORLU BELEDIYES]
YAZI ISLERI MUDURLUGT .
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

AMAC :

MADDE - 1 Bu Yénetmeligin amaci; Corlu Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirligiinin Gérev, Yetki
ve Calisma ile Usul ve Esaslarini dizenlemektir.

KAPSAM :

MADDE - 2 Bu yonetmelik, Corlu Belediyesi Yaz Isleri Mudirltigiiniin; gorev, yetki ve
calisma usulii ile birlikte isleyigini kapsar.

YASAL DAYANAK :

MADDE - 3 Bu yénetmelik 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmstr,

ILKELER

MADDE - 4 Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢dziim iiretmek.

Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli planlamalar yapmak.

Belediyenin giiglii ve zay:f yonlerini belirlemek, kars: karsiya oldugu firsat ve tehditieri
analiz etmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek.

Ydnetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yénetimine geemek.

TANIMLAR :

MADDE -5

a) Belediye Bagkanlig;: Corlu Belediye Bagkanligin,
b) Miidiirliik : Yazi Isleri Miidtrliigtinii,

¢) Meclis : Corlu Belediye Bagkanligi Meclisini,

d) Enciimen: Corlu Belediye Bagkanlig: Enciimenini,

¢) Genel Evrak : Yaz Isleri Midiirltigii Genel Evrak Islemlerini,
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IKINCI BOLUM

Yonetim Plani, Midiirliik Gérev ve Yetkileri
YONETIM PLANI
MADDE - 6 Yaz [sleri Mudiirliizii asagidaki isimlerden olusmustur.
1) Yaz1 Isleri Miidiiri,

A-) Genel Evrak islemleri

B-) Meclis Islemleri,

C-) Enciimen Islemleri,

D-) Nikah iglemleri,

MUDURLUK GOREV VE YETKILERi
MADDE - 7
1) Yaz1 Isleri Miidiiriintin Gorevleri :

a) Yaz Isleri Mudiirligimiin gérev ve sorumluluk alanina giren konularr Belediye
Bagkam ve/veya Bagkan Yardimecisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin
yasal mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yerine getirir. Muidtirlik faaliyetlerini denetler, varsa
aksakliklar giderir. Yillikk, ayhk, haftalik, ginlik c¢alisma programlart hazirlar veya
hazirlattirir. Bu programlara gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda iist makamlara
gerekli raporlart sunar. Birinci sicil amiri olarak; personele sicil notu verir, caligma kosullarim
iyilestirir ve prensipler koyar. Midirlik personelinin performans durumunu izler, gerekli
degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat i¢in fist makamiara teklifte bulunur.

b} Personelin izin planlarim yapar, izinlerini kullanmasim saglar. Rapor, dogum, 6Him
vb. konularda yazigmalar takip ve kontrol eder.

¢) Belediye Bagkanligina; dis ve i¢ kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarmn
kontroltinii yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagmasii ve arsivlenmesinin
vapimasini kontrol eder.

d) Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarn, gizli evrak defterine
kaydini yaparak, yerine ulagmasim saglar.

e) Bagkanliga bagl: birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimenine goriigtilmesi igin
sevkli gelen evraklarla, Bagkanlik adina Meclis ve Enciimen glindemlerinin hazirlanmasmmi
saglar.

f) Meclis toplant: tarihini, Belediye bagkam tarafindan belirlenen giindem maddelerini,
Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az li¢ giin dnceden zabita personeli
marifetiyle, faks ve telefon aracihgiyla Meclis Uyelerine ulagmasimin kontroliinii yapar, ayrica
Belediye Bagkanhgmm internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek tizere yayiminm
kontroliinii yaptiktan sonra Meclis toplantisimn vapilmasini saglar,
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g) Belediye Meclisinde gortisiilen konularin karar 6zetlerini, toplant: tutanaklarini ve
siradaki meclis toplantisinin ne zaman yapilacaginin, Belediye Internet Sayfasindan yayimim
ve Meclis Toplanti Giindeminin, Meclis Toplant: Salonu girisindeki ilan tahtasinda ilan
edilmesinin kontroliinii yapar.

h) Alinan meclis kararlarmmn, Belediye Bagkaninca; yasal siiresi icerisinde Belediye
Meclisine iade edilmemesi durumunda, yedi giin iginde onaylamip geri gelen kararlarin da
Miilki Amire ulagilmasinin kontroliinii yapar.

1) Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar
dogrultusunda, Bagkanlik adina Enciimen Gilindemini hazirlar tiyelere dagitimmm yaptirr,
Enclimen toplantisina Belediye Kanununun 33, maddesi geregince Belediye Bagkaninin
gorevlendirme yazisiyla Enctimenin Memur Uyesi olarak toplantrya katilir, toplantida alinan
kararlarin yazilmasmi, sonuglariyla birlikte Enciimen Kayit Defterine kayit edilmesini, internet
ortamindan yaymmimn yapilmasini, yazilan kararlarn ilgili birimlere sevkinin saglanmasim
kontrol ettikten sonra argivlenmesini yapturir, Bununla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin
huzur hakk: ticretlerinin 6denmesi i¢in bir tist yaziyla birlikte Mali Hizmetler Miidiirliigiine
sevkinin yapilmasini kontrol eder.

1) Stratejik Planlama ile jlgili Mudtirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

A-) Genel Evrak Islemleri :

a) Belediye Bagkanlifina dis kurumlar ve kigilerden gerek posta, gerekse kurye araciligs
ile gelen evraklann bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra Belediye Baskanina sunarak,
Bagkan tarafindan sevkinin yapilmasim saglar, ilgili birimlere zimmetle dagitumim
gerceklestirir.

b) I¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta
evraklarmin ¢ikis kaydini yapip, PTT vasitasiyla yasal stiresi igerisinde ilgililerine
ulastirilmasini saglar.

¢) Yazi IsL.Md.lugi ile ilgili evraklarm (avans alma-kapama, malzeme alimu, tedive, ic
ve dis dairelere verilecek cevaplar vb.) yazigmalarini yapar.

d) Mudirliik biitgesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderir.

B-) Meclis Islemleri :

a) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine goriisiilmesi igin gelen havaleli konular
dogrultusunda, Belediye Meclis Giindemini hazirlar.

b) Hazirlanan Giindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregi
en az li¢ giin Onceden Zabita Marifetiyle imza karsilig1 adreslerine génderir veya posta, faks ve
telefon araglan ile {iyelere bilgi verilmesini saglar. Toplanti giindemi, saati ve toplanti yerinin
neresi oldugunu, Belediye Bagkanhgnin internet sayfasimun Belediye Meclisi ile ilgili
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bolimiinde internet ortarminda yaymnlar, kamuoyunun bilgilendirilmesi saglar. Meclis
giindeminin Belediye Ilan Panosuna astlmak suretiyle ilan edilmesini saglar.

¢} Meclisin 1. toplantisinda ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin, ilgili
komisyonlarda gorisiildikten sonra bir sonra ki meclis toplantisinda goriisiilmesi igin
glindeme alinmasim saglar.

d) Karan ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimim yapar, toplant
tutanaklart ile birlikte, Bagkanlik Divanindaki Uyelere de imzalatir, Belediye Bagkant 5393
sayill Kanunun 23. maddesi geregi yasal siiresi i¢inde karar iade etmemisse, ilgili birimine
sevkini yapar.

¢) Toplantida alinan kararlarin Gzetlerini internet ortamimda yayimlar, kamuoyunun
bilgilendirilmesini saglar,

1) Ahnan meclis kararlarinin onaylatilmak tizere miilki amire génderilmesini yapar.

g) Meclis Uyeleri Devamlilik Cetvelini tutar, toplantiya katilanlarin huzur haklarim
alabilmeleri i¢in toplanti sayilarma ait listeyi hazirlayarak bir st yaz: ile Mali Hizmetler
Miidiirliigiine génderir.

h) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin evraklarin argivlemesini yapar.
C-) Enciimen Islemleri :

a) Belediye Enclimeni 5393 sayih Kanunun 33. maddesinde belirtilen iiyeler ile aym
Kanunun 35. maddesi geregi nceden belirlenen giin ve saatte toplanir.

b) Belediye Bagkam tarafindan Enciimende gériisiilmesi i¢in havale edilen tekliflerin,
Enclimen Gilindemini hazirlar, Enciimene sunar.,

¢) Enclimende goriisiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya enclimen gériisii dogrultusunda
kararlan yazilip, geregi igin zimmet kargilify ilgili mudiirliiklere verilir.

d) Enciimen Karar Asillarmin Enciimen Uyelerine imzalatilmasi, karara muhalif
olanlarin gerekeelerini yazmalar saglamr,

e} Enctimen toplantisinda alinan kararlar siras ile Enciimen Defterine kaydedilir.
) Belediye Enclimeni ile ilgili biitiin evraklarin arsiviemesini yapar.

g) Enciimen Upyelerinden toplantiya katilanlarm huzur haklarmi alabilmeleri icin
toplant1 sayilarma ait listeyi hazirlayarak, bir iist yazi ile Mali Hizmetler Midiirliigiine
gonderir.

D) Evlendirme

a) Resmi nikah kirymak isteyen adaylarm bagvurulanini kabul eder.

b) Nikah islemleri igin gerekli olan kiymetli evraklarin, Mal Miidiirligiinden alinmasim
yapar, Resmi Evrak defterine seri numarasina giire kaydin yapar.

¢) Bagvuru sahiplerinin miiracaat evraklarim kabul eder, kanunlara ve yonetmeliklere
uygunlugunu denetler, inceleme sirasinda evlenmelerine yasal engel bulunmayan miiracaat
sahiplerinin taleplerini kabul ederek, nikah akdinin gergeklesecegi tarihi belirler.
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¢) Yapilan tiim nikah akitlerini niifus kiittigiine islenmesi igin Niifus Miudiirliigtine génderir.

d) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarm ilge disinda kiydirmak isteyen ciftlere
izinname hazirlar,

f) Nikah islemleri ile ilgili tim evraklarm argivlemesini yapar.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hitktimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
UYGULAMA USUL VE ESASLAR :

MADDE - 8§ Yazi Isleri Midiirliigii kendisine verilen gorevleri konusuna gore; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 Kamu Mali Kontrol Kanunu,
4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Yazi Isleri Miidarltigii Gérev; Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeligi hiikiimleri cercevesinde yiritir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda
Bagkanlik Makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis Kararlar1 uygulanir.

ORTAK HUKUMLER
MADDE - 9 Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel:

a) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklan igleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasma agiklamada bulunmaz.

b) Irk, sinuif ve unvan fark: gézetmeden her vatandaga esit davranir.

¢) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevii
evraki kendisinden sonra géreve baglayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

d) Midtrtug ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi igin herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidtire yansitilir. Mitdiir bu konuda gerekli énlemleri alir.

e) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

YURURLUK

MADDE - 11 Bu yonetmelik hiikiimleri; Corlu Belediye Meclisince kabulii tarihinde
yiiriirltige girer.

YURUTME
MADDE — 12 Bu Yénetmelik hiikiimlerini, Corlu Belediye Bagkan: yiiriitiir.



