YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amac1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanini, sorumluluk
ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam:

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Artvin Belediye Baskanhigi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslari ile Artvin Belediyesine gelen ve giden evraklarin, Bagkanlik emir,
genelge ve bildirimlerinin; Belediye Meclis ve Enclimeni evraklarinin ve bu islerle ilgili
evraklarin arsivlenmesi ile ilgili islemlerin yiiritilmesindeki, ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanmimlar :

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Artvin Belediyesini,

b) Baskan : Artvin Belediye Bagkanini,

c) Bagkan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak
gorevlendirilen Artvin Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Birim : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

d) Miidiir : Birim miidiirinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak {izere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini
kullananlari,

e) Sef : Yaz Isleri Miidiirliigiinde kadrolu sefi,
f) Personel  : Miidiir ve Sef taniminin disindaki birim mensuplarini,
IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat :

MADDE 5- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve 22/02/2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik”
hiikiimlerine dayanarak Artvin Belediye Meclisinin 02/05/2007 tarih ve 37 sayili karari
geregince kurulmustur.

(2) Yaz1 Isleri Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir, Sef, Memur ve Hizmetliden olusur.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Yaz isleri Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 6- (1) Evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enciimen kararlarinin
yazilmasi1 ve Baskanlik Makami tarafindan verilecek diger gérevlerin is ve islemlerini mer-i
mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek.

(2) Mer’'t mevzuatin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar, meclis toplantilarinin siiresi igerisinde ilan
edilmesini saglar, meclis toplant1 tutanaklarimi tutar, giindemdeki dosyalar1 kayit defterine
isler, kayitlarin kaset ¢oziimlemesini yapar ve arsivler. Meclis Kararlarinin yazilimini saglar,
ilgili mercilerin onayi aldiktan sonra karar asillarinin ilgili birimlere intikalini saglar ve
birer niishasini arsivler. Meclis Kararlarinin iki suretini Valilik Makamina ulastirir. Meclis
giindemini ve karar 6zetlerinin internette yayinlatilmasini saglar.

(3) Belediye enciimeninin calismalarinda sekreterya olarak bulunur ve bu gorevi
yapar. Alinan kararlarin yazilmasini saglar. Enciimen kayit defterine karar numarasi vererek
alinan kararlart kayit yapar. Karar suretlerini teklifin geldigi birimlere ulastirir. Karar
asillarinin sirasina gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglar.

(4) Yaz1 Isleri Miidiirliigiine verilen yetkiler dogrultusunda, belediyeye gelen tiim
evrak ve belgeleri, postalar1 zimmetle teslim alir. Konularina gore evrak ve belgelerin
ayirimini ve kaydini yaparak imza islemlerini tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli
olarak ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere
sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.

Yaz isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 7- (1) Yazi Isleri Miidiiriiniin Gorevleri;

a) Midiirligi Baskanlik huzurunda temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

c¢) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiirtitiir.

d) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

e) Personeli arasinda yazili veya sozlii gorev dagilimi yapar.

f) Miidirliiglin harcama yetkilisi ve Miidiirliikkte ¢calisan personelin disiplin amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

g) Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, caligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

h) Midiirliik Biinyesinde gorev yapan sef, memur, hizmetli tarafindan tiim is ve
islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini ve mevzuat cercevesinde
yiiriitiilmesini saglar.

1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

J) Meclis ve Enclimen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve
Belediye Enciimenine goriisiillmesi ic¢in sevkli gelen evraklarla, Baskanlik Makaminca
giindemin belirlenmesine miiteakiben Meclis ve Enclimen giindemlerinin hazirlanmasini
saglar.

k) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.

1) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
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(2) Yaz Isleri Miidiiriiniin Yetkileri;

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

d) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

e) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayma sunma
yetkisi.

f) Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

g) Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

(3)Yaz Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari;

5393 Sayili Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine ylikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Yazi Isleri Miidiirliigii Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 8- (1) Miidiirliik emrinde gorevli sefler, memurlar ve hizmetliler kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirimleri ile ilgili
mevzuat ¢ergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimliidiirler.

(2) Gelen-Giden Evrak Kayait;

a) Belediye Bagkanligina, kamu kurum ve kuruluslarindan gelen evraklarin kaydini
yapmak ve havale isleminden sonra ilgili birimlere zimmet karsilig teslim etmek.

b) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin ¢ogaltilarak
ilgili birimlere gonderilmesini saglamak. Yine konusu itibariyle ilgili birimlere gérevlendirme
yazis1 yazmak, arsivlemesini yapmak.

¢) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli
evraklarin evrak defterine kaydini yaparak yerine ulagsmasini saglamak.

(3) Enciimen;

a) Belediye Enclimeninde goriislilmesi i¢in Baskanlik Makaminca havale edilen
evraklarin Bagkanlik Makaminca glindemin belirlenmesinden sonra Enciimen giindemini
hazirlamak ve konulari Enciimen Toplantisina getirmek.

b) Enciimen toplantisinda goriisiilen konularin; Enciimen Defterine sirasiyla numara
verilmek ve neticesinin karsisina yazilmasi suretiyle kaydini yaparak numaralandirmak;
bilgisayar ortaminda, enciimende alman kararlar dogrultusunda yazimimi yapmak ve
zimmetle, ilgili birimine sevkini yapmak.

¢) Enciimen toplantisinda goriisiilen kararlarin imzalanmasini saglamak.

d) Enclimen toplantis1 esnasinda giindem maddeleri ile ilgili goriisiilen konularin
sonuglarini enciimen karar defterine islemek.
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e) Enciimen karar yazilarini hazirlamak, cogaltmak ve ilgili kisilere imzalatarak
dagitimin1 gerceklestirmek.

f) Enciimen Uyelerinin huzur hakk: iicretlerinin 6denmesini saglamak amaci ile
Miidiirliiklere aylik olarak yazi1 gondermek.

g) Sorumlu oldugu iglerin tam ve zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yiiriitilmesini
saglamak.

h) Enciimen kararlar1 ile alakali gelen yazilara cevap vererek arsivlemesini saglamak.

1) Gorevin yerine getirilmesi, caligmalarin yiiriitilmesinde ve her tiirlii evrakin
kaybindan sef ve memurlar miidiire kars1 sorumludur.

(4) Meclis;

a) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine goriistilmesi i¢in gelen havaleli konular
dogrultusunda, Belediye Baskaninin belirledigi sekilde Belediye Meclis gilindemini
hazirlamak.

b) Hazirlanan Giindemin, 5393 sayili Belediye Kanununun 20 ve 21 maddeleri geregi
en az 1{i¢ gin Onceden meclis Ttyelerine bildirmek ve Belediye Meclisi Calisma
Y onetmeliginde belirtildigi sekilde bildirimi yerine getirmek.

¢) Meclis Toplantilarinda sekreter ya gorevini yapmak. Toplantida giindem
maddelerinin goriisiilmesi esnasinda konusmalarin gorevlilerce kayit altina alinmasina
miiteakip toplantida kayit altina alinan konugmalar1 ¢ozerek karar 6zeti ve zabitname
olusturmak ve dosyalamak.

d) Karart ¢ikan tekliflerin numaralandirma iglemlerinden sonra yazimini yaparak,
toplanti tutanaklar ile birlikte, Baskanlik divanindaki liyelere de imzalatmak.

e) Meclis Toplantisinin bitiminden sonra karar 6zetlerini hazirlamak, internet ve ilan
tahtasina asmak suretiyle halka ilanin1 saglamak.

f) 5393 sayili Kanunun 23. maddesi geregi yasal siiresi i¢inde alinan meclis
kararlarinin ve karar 6zetlerinin miilki amire génderilmesini saglamak.

g) Belediye Meclisi ile ilgili islemlerin arsivleme islemlerini yapmak.

h) Gorevin yerine getirilmesinde, calismalarin yiiriitiilmesinde her tiirli evrakin
kaybindan sef ve memurlar miidiire kars1 sorumludur.

1- Hizmetli personel ise odalarin genel temizliginden, evraklarin Valilik Makamina,
postaya ve diger kamu kurum ve kuruluslarina, Belediye Miidiirliiklerine ve midiirliiklere
bagli birimlere gotiiriip, getirmekten sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Yaz Isleri Miidiirliigiin Diger Miidiirliiklerle ve Birimleri Arasindaki Isbirligi;

MADDE 9- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii ile diger miidiirliikler ve birimleri arasinda
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon;
MADDE 10- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile

ozel ve tiizel kisilerle yapacagi onemli yazigmalari, sorumlu personel, Memur, Sef ve
Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkan1 ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.
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BESINCi BOLUM

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller;

MADDE 11- (1) Is bu Y&netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yirirlik ;

MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Artvin Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yiiriirliige girer.

Yiiriitme ;

MADDE 13- (1) Bu Y6netmelik hiikiimlerini Artvin Belediye Baskan yiirtitiir.

Is Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin 03/10/2019 giin ve 90 Sayili
karar ile kabul edilmistir.
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