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SARAYONU BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
AMAC- KAPSAM-YASAL DAYANAK

AMAC :

MADDE - 1 Bu Ydnetmeligin amaci; Sarayonii Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma ile Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM :

MADDE - 2 Bu yonetmelik, Sarayénii Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiiniin; gorev, vetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usulii ve esaslarini kapsar.

YASAL DAYANAK :

MADDE - 3 2709 sayili 1982 Anayasasi'min 124. maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere
gore hazirlanmistir.

[KINCI BOLUM
ilkeler Kurulus ve Tammlar

ILKELER :

MADDE - 4 Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun gii¢lii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢oziim iiretmek.
Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmay: miimkiin kilacak yontemleri
belirlemek, gerekli planlamalari yapmak. Belediyenin giiglii ve zayif yonlerini belirlemek,
kars1 kargiya oldugu firsat ve tehditleri analiz etmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek.
Yénetici ve diger pozisyonlarda girev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

KURULUS
MADDE - 5 (1) Yaz isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkani’min va da gorevlendirecegi bir
Belediye Bagkan Yardimcisi'na bagh olarak;
1) Yaz: Isleri Miidiirii,

2) Yazi Isleri Sefi

3) Yaz lsleri Biirosu,

4) Evlendirme Memuru

A-) Giden Evrak Islemleri

B) Gelen Evrak Islemleri

C-) Meclis Islemleri,

D-) Enciimen Islemleri,
Birimlerinden olusur.



(2) Kamu kaynaklarnimn etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi igin ihtiyag
uyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
istihdam edilir.

TANIMLAR :
MADDE - 6 (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Konya Sarayonii Belediyesini,

Bagkan : Konya Sarayonii Belediye Baskanini,

Baskanlik : Konya Sarayonii Belediyesi Baskanligini,

Meclis : Konya Saraynii Belediyesi Meclisini,

Enciimen : Konya Sarayonii Belediyesi Enciimenini,

Miidiir : Yaz Isleri Miidiiriinii,

Miidiirliik : Yazi isleri Miidirliigiindi,

Sef : flgili Sefi

Seflik : Ilgili Sefligi

Evlendirme Memuru : Evlendirme Memurlugunu

Personel : Miidiirliiklerde galisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi goérev ve
hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle viikiimlii memur ,is¢i ve sozlesmeli
personeli, ifade eder.

UCUNCU BOLUM
MUDURLUK GOREV ,YETKI ve SORUMLULUKLARI

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardur:

a) Belediye Meclisinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

b)Belediye Enciimenin sekretarya hizmetlerini yiirtitmek,

c)Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetim sisteminde kayit ve havale siireci isletilerek ilgili
birimlere teslim etmek,

¢)Belediyeden giden yazilarin evrak yonetim sistemine kayd: ve ilgililerine teslim etmek,

d) Belediye Yazi Isleri Miidiirliigiiniin argiv hizmetlerini yiirtitmek,

e)Mevzuatin 6ngdrdiigii kurul ve komisyon toplantilarina katilmak, ilgili kararlar uygulamak
ve uygulanmasini denetlemek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Miidiiriin gérev, yetki ve sorumluluklarn sunlardir:

a) Baskan ve / veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine

getirmek, Belediye Meclisi, Belediye Enclimeni kararlarin1 uygulamak,

b ) Bu yonetmeligin 7. maddesinde yazili gérev, yetki ve sorumluluklar bizzat yapmak
yaptirmak, bu gérevlerle ilgili konularda, sef ve birimler arasi koordineyi saglamak,
¢alismalarimi denetlemek, emir ve talimat vermek,

¢) Miidiirliige gelen evraklan ilgili birimlere havale etmek, takibini yapmak, Miidiirliik
tarafindan yapilan yazismalar1 imzalamak,

d) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiirlitmek,

e) Miidiirliik biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

f) Harcama yetkilisi gorevini ifa etmek gerektiginde bu yetkisini makam onay1 ile devretmek,




g) lhale yetkilisi olarak Miidiirliik biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak,

g) Miidiirliik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

h) Miidiirliik stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini yapmak, yaptirmak,

1) Miidiirliik argivini olusturmak, arsiv ¢alismalarim yapmak, yaptirmak,

i) Midirliigii ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak, j) Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliiklere géndermek ve takibini yapmak,
k) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak,

1) Personel pozisyonlarinin nitelikleri hakkindaki degisiklikler ile yetki gorevlerde degisiklik
tekliflerini yapmak.

m) Mevzuatla verilen diger gérevleri yapmak.

Yazi [sleri Sefinin Gorev , Yetki ve Sorumluluklar :

MADDE -9

a) Meclis, Enciimen ve Gelen ve Giden Evrak Islemlerinin kanun ve yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda uygulanmasini saglar.

b) Yazi Isleri Miidiiriine karsi sorumludur.

¢) Yaz isleri Miidiirii izinli, raporlu vb. nedenlerle bulunmadigi zamanlarda miidiire vekalet
eder.

Yazi [sleri Miidiirliigii Biirosunun Gérevleri :

MADDE 10 -

A-) Giden Evrak Islemleri :

a) I¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin
¢ikis kaydini yapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine ulastirilmasini saglar.
b) Yazi Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarin (avans alma-kapama, malzeme alimu, tedive, i¢
ve dis dairelere verilecek cevaplar vb.) yazigmalarini yapar.

c¢) Miidiirliik biit¢esini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderir.

B-) Meclis Islemleri :

a) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin giindemini tasarlayarak belediye bagkanina sunmak,

b) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin toplanma giin ve saatini ve giindemini belediye bagkani
onay1 ile meclis iiyelerine ve diger ilgililere bildirmek, _

¢) Biyiiksehir Belediye Bagkanhiginn ilgili birimlerinden gelen belediye baskaninca havale
edilen tekliflerin Meclise sunulmasim saglamak,

¢) Biiyiiksehir Beledive Meclisine girmesi gereken ilge belediye meclis kararlarinin
Biiyiiksehir Meclisine hazirlanmas: islemlerini yapmak,

d) Meclisten komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek,

¢) Komisyonlardan tekrar Meclise rapor olarak gelen dokiimanin kaydini,

¢ogaltilmasini, meclis liyelerine ve ilgililere zamaninda dagitilmasim saglamak ve takip
etmek,

f) Komisyonlara giden tekliflerin, gitmeyen teklif kararlarin, komisyonlardan rapor olarak
donen, komisyonlara tekrar iade edilen, birimine iade edilen komisyonlar icmalini
diizenlemek ve takip etmek,

g) Meclis goriigmelerini zabit haline getirmek ve guruplara birer adet géndermek, isteyen
Meclis tiyelerine birer adet vermek,

g) Zabitlara uygun olarak Meclis Kararlarimi tanzimi ve kayit islemini yaparak tiger adet
yazmak, Meclis Divan Katiplerine, Meclis Baskanina ve Belediye Bagkanina imzalatmak.
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h) Bu kararlarin ¢ikis islemlerini yaparak en kisa zamanda ilgili birimlere takdim etmek,
ayrica Vilayet Makamina kararlardan birer tane géndermek,

1) Meclis {iyeleri tarafindan Bagkanlik Makamina havale edilen yazili ve sdzlii 6nergelerin
seyrini takip edip en kisa zamanda ilgililerine ulagtirilmasimi saglamak,

i) Biiytikgehir Belediye Meclisinden ¢ikan meclis kararlarimin, ilgili zabitlarin, komisyon
raporlarinin ve geldigi birimin teklif dosyasimin asillarimi Midiirliiglimiizde arsivleyerek
digerlerini ilgili birimlere gondermek,

J) Meclis tiyelerinin hakki huzurlarini tanzim etmek,

k) Meclis tiyelerinin her tiirlii 6zliik haklarimi takip etmek,

1) Meclisin temizlik, saglik, tertip, diizen ve her tiirlii galisma bigiminin yasalara uygun olarak
diizenlenmesi, denetlenmesi ve takibini yapmak,

m) Meclis Divaninin ¢aligmalarina usul yoniinden yardimei olmak,

C-) Enciimen Islemleri :

a) Enclimen ve ihale giindemini makam onayi ile hazirlamak,

b) Birimlerden Bagkanlik Makami havaleli gelen ya da iiyelerce giindeme teklif edilen
konularn enciimende goriisiilmesini saglamak, c¢) Enciimene havale edilen dosyalan tetkik
etmek, varsa eksiklerini tamamlatmak ve Enclimene rapor etmek,

d) Enciimen ve ihale kararlarim yazmak, Enciimen iiyelerine imzalatmak, karara muhalif
kalan iiyelerin muhalefet gerekgelerini ve toplantiya katilmayan iiyelerin katilmadiklarin
kararda belirtmek,

e) Ihaleye katilmak isteyen istekliler tarafindan verilen Ihale teklif zarflarim [hale Komisyonu
adina teslim almak, ihale saatine kadar muhafaza etmek ve ihale saatinde Komisyona sunmak,
teklifini ge¢ verenlere veya usuliine uygun vermeyenlere dair tutanak tanzim etmek,

f) Enciimen kayit defteri ve enciimen zabit defterini tanzim etmek ve karar dzetlerini zabit
defterine yazmak, Enciimen ve fhale Kararlarin1 miidiirliik arsivinde muhafaza etmek,

g) Her yil Belediye Enclimeni’nin haftanin hangi giinleri kag¢ defa, saat kagta toplanacagina
dair Enciimen karar1 alinmasi igin teklifte bulunmak,

h) Belediye Enciimeni’nde daimi iiyelerle birlikte girev yapacak Meclis Uyelerinin segilme
zamanlarinda meclise teklifte bulunmak ve memur iiyelerle ilgili Bagkanlik onayin1 almak,

1) Enciimene gelen ve enciimenden giden evraklarin bilgisayar ortaminda kaydini tutmak,
i) Ihalelerle ilgili islemlerde; Belediye Biinyesindeki birimler tarafindan hazirlanan ve
Miidiirliige intikal eden ihale dosyalarina Enclimen karari dogrultusunda gerekli islemleri
yapmak, islemleri tamamlanan enciimen ve ihale dosyalarini ilgili birimlere iletmek,

k) Ihale tutanaklarini hazirlamak, ihalesi sonuglanan dosyalarin ¢ikis islemlerini yapmak,

1) Belediye Enciimenince alinan Enciimen ve ihale kararlarini tarih ve numara sirasina gére
ciltleterek veya klasorler halinde ekli onay belgeleri ve gerekli diger ekleri ile birlikte
arsivlenerek muhafaza edilmesini saglamak,

m) Baskanlik Makamu tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Hizmet Masasinin Gorev , Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11 -

(1) Belediye Bagkanligina dig kurumlar ve kisilerden elden, posta ve kurye aracihg ile gelen
evraklarin bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra Belediye Bagkanina sunarak, Baskan
tarafindan sevkinin yapilmasini saglamak.

(2) Hizmet Masasi is ve islemleri Yaz Isleri Miidiirliigii Sefligine bagli olarak yiiriitmek.
(3) Hizmet Masalan sayesinde Belediyeye gelen tiim bagvurular tek merkezden
degerlendirilmekte, islem siirelerinin ve vatandas memnuniyetinin istatistiksel veri halinde
sorgulanabilirligi saglamak.

(4) Belediyeye gelen evraklarin ilgili Midiirliiklere zimmetle intikalini saglamak.




(5) Gelen evraklarin sonuglarinin verilip verilmediginin takibini yapar ve ilgili Miidiirliige
bildirmek.

(6) Belediyeye gelen vatandasin igini kolaylastirmak igin ilgili birime yonlendirilmesini
saglamak. Adeta bir rehberlik hizmeti sunmak.

(7) internet ortaminda SMS, e-mail yoluyla sonug bilgilerini aninda talepgilere ulagtirmak.

Personelin gérev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 12-(1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Midiir veya sef tarafindan verilen emir ve talimatlar yerine getirmek, biitiin ¢aligmalarin
mevzuat hiikimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Miidiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek.

¢) Mesaiye riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢aligma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

d) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle

ilgili konularda Miidiirii siirekli bilgilendirmek,

e) Bilgi edinme bagvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek, f) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin
geregini gecikmeksizin yerine getirmek ve cevap vermek,

g) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 13- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkte mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar uygulanir.

Yiirtirlitk
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik Konya Sarayonii Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasina -
miiteakip yiiriirliige girer.

Yiirtitme

MADDE 16- (1) Bu Yénetmelik hitkiimlerini Sarayonit Belediye Bagkani yiiriitiir. Seklindeki
yonetmelik, Meclisce OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir
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