KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
Gorev, Yetki, Cahisma Usul ve Esaslar Yonetmeligi
(10.01.2020 Tarih ve 2020/14 Sayil1 Meclis Kararinin eki)

BIRINCI BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci; Kiigiikcekmece Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri
Miidiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart ile calisma usul ve esaslarint diizenlemektir.

Kapsam .
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Kiigiikcekmece Belediye Baskanligi Yazi Isleri
Miidiirliigt ve bu miidiirliige baglh olarak hizmet veren seflikleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh
Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve
Belediyemiz Meclis Kararlari ile diger yiiriirlikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Kiigiikcekmece Belediye Baskanini,

b) Baskanlik: Kiiciikgcekmece Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Kiigiikgekmece Belediyesini,

¢) Evlendirme Sefligi: Yaz Isleri Miidiirliigii Evlendirme Sefligini,

d) Nikah Saray1 Idare Sefligi: Yazi Isleri Miidiirliigii Nikah Saray1 Idare Sefligini,
e) Meclis ve Enciimen Sefligi: Yazi Isleri Miidiirliigii Meclis ve Enciimen Sefligini
f) Miidiir: Kiiciikcekmece Belediye Baskanlig1 Yaz Isleri Miidiiriinii,

g) Miidiirliik: Kiiciikcekmece Belediye Baskanlig1 Yazi Isler Miidiirliigiinii,

g) Miidiirliik Personeli: Yazi Isleri Miidiirliigiinde calisan her diizeydeki personeli,
h) Yazi Isleri Sefligi: Yazi Isleri Miidiirliigii Yaz Isleri Sefligini,

Ifade eder.

Iikeler

MADDE 5 - (1) Kiiciikkcekmece Belediye Baskanhig Yazi Isleri Miidiirliigii
calismalarin1 yaparken;

a) Hizmette siirat ve esitlik, uygulamalarda seffaflik ve adalet,

b) Hizmetlerde siirdiiriilebilirlik,

¢) Hizmetlerde yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kaynaklarinin kullaniminda verimlilik,

d) Kurum igi yonetimde katilimcilik,

e) Yapilan ¢alismalarda hesap verebilirlik,

Temel ilkelerini esas alir.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6: (1) 04.07.1987 tarih ve 19507 sayili Resmi Gazete de yayinlanarak
yirlirliige giren 3392 Sayili Kanun ile kurulan Belediye Bagkanligimiz, 5393 Sayili Belediye
Kanunun 48.maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige
giren Belediye ve Bagl kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
dair yonetmelik geregince Belediye Meclisinin 02.05.2011 tarih ve 2011/62 sayili karar ile
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7 : (1) Baskana veya baskanin yetki verecegi bagskan yardimcisina baglh olarak
calisan miidiirligiin teskilat yapis1 Miidiir, Sef, Birim Personelinden olusur.

(2) Miidiirliigiin Teskilat Yapist:

a) Yazi Isleri Miidiirii

b) Yazi Isleri Sefi

¢) Meclis ve Enciimen Isleri Sefi

¢) Evlendirme Sefi

d) Nikah Saray1 Idare Sefi

Baghhk

MADDE 8 : (1) Miidiirliik, Bagkana veya yetkilendirecegi Baskan Yardimcisina baglh
olarak is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9: (1) Yaz: Isleri Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil
Belediye Kanununa dayanarak, Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir. Miidiir, Belediye Baskani’nca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile yasalarda belirtilen gorevleri 5393 Sayili Belediye Kanunu ile diger kanun,
yonetmelik ve mevzuata gore gereken 6zen ve ¢abuklukla yapilmasindan ve yiiriitiilmesinden
sorumludur.

(2) Yaz1 Isleri Sefi, 5393 Sayili Belediye Kanunu ile diger kanun, yonetmelik ve
mevzuata gore kurum ve kuruluslar ile KEP {izerinden gelen yazilarin veya o6zel ve tiizel
kisilerden gelen dilekg¢e kayitlarmin bilgisayar teknolojisi kullanilarak tutulmas: ve dagitilmast,
birden fazla midirlige gonderilen yazi cevaplarmin toplanip cevaplandiriimasindan ve
belediyemiz resmi posta islemlerinin gerceklestirilmesinden sorumludur.

(3) Meclis ve Enciimen Isleri Sefi;

a) Meclis Baskanliginin giindem hazirliklarini, yazigsmalarini, ses kasetleri ¢éziimlerini ve
tutanaklarinin hazirlanmasini, meclis kararlarinin yazimini, taranmasi, ilgili yerlere intikalini ve
arsivlenmesini 5393 Sayili Belediye Kanunu ile diger kanun, yonetmelik ve mevzuata gore
gerceklestirilmesinden,

b) Enciimen Baskanliginin giindem hazirliklarini, yazigsmalarini, Enciimen kararlarinin
yazilamasini, taranmasini, ilgili yerlere intikalini ve arsivlenmesini 5393 Sayili Belediye Kanunu
ile diger kanun, yonetmelik ve mevzuata gore gergeklestirilmesinden,
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(4) Evlendirme Sefi, ilgemizde ikamet eden veya izin evraki ile evlenmek {izere miiracaat
eden ciftlerin miiracaatlarim1 almak bunlara iliskin yazismalar1 ve ¢iftlerin nikah akitlerini
yaparak Niifus Midiirliigiine intikalinden ve evraklarin arsivlenmesinden sorumludur.

(5) Nikah Saray: idare Sefi, Kiigiikcekmece Nikah Saraymin idari is ve islemlerinden,
tasinir mallarinin muhafazasindan ve Kiigiikgekmece Kent Konseyinin is ve islemlerinin, 5393
Sayili Belediye Kanunu ile Kent Konseyi Yonetmeligi ve diger kanun, yonetmelik ve mevzuata
gore gergeklestirilmesinde yardim ve destek hizmetlerinden sorumludur.

Yaz Isleri Servisi

MADDE 10: (1) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda
standartlarin olusturulmasi iglemlerinin yapilmasini saglar,

(2) Belediye'ye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimmetle kontrolli teslim
alinmasini saglar,

(3) Belediye'ye KEP iizerinden gelen tiim evrak ve belgelerin kontrolii yapilarak teslim
alimmasini ve ilgili miidiirliikklerine gonderilmesini saglar,

(4) Gelen evrakin kaydedilmesini ve konularina gore evrak ve belgelerin tasnifi ve
ilgililere ulastirilmasi iglemlerinin yapilmasini saglar,

(5) Belediye'nin tiim birimlerinden kurum disina gonderilecek evrakin Resmi Yazigsma
Kurallarina uygunlugunu ve ilgili yerlere belirli bir diizen igerisinde gonderilmesini saglar,

(6) Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekgeleri alinarak,
mudiirligiine yonlendirilerek ilgili miidiirliige génderilmesini veya teslimini saglar,

(7) Ydrirlige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiiziik ve genelgelerin takibini yaparak,
yayinlanan belgelerin ilgili birimlere dagitimin1 yapar,

(8) Midiirliiklerden Belediye disina giden yazi veya tebligat evraklarini zimmet ile
teslim alarak, kuryeler vasitasi ile ilgililerine teslimini saglar,

(9) Ydrirlikteki mevzuatin ongordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin yerine getirilmesini saglar,

(10) Belediyemiz birimlerinde iretilen ve kuryeler eliyle teslim edilemeyecek resmi
evraklarin posta iglemlerini saglar,

(11) Belediyemiz birimlerinin KEP {izerinden gonderilen evraklarmin kontrol edilerek
gonderilmesi saglar,

(12) Belediyemiz birimlerine Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) iizerinden
gonderilen tebligatlarin alinmasi ve gonderilmesini saglar,

(13) Bilgisayar teknolojisi kullanarak kayitlarin tutulmasi ve dagitilmasini saglar,

(14) Bilgisayar ortaminda kaydi yapilarak dagitimi saglanan sayisallagtirilmis evrakin
birimlerin evrak kayit yetkilisi tarafindan 6n izlemeden kabulii ile evrak zimmetle teslim alinmis
sayilir.

Meclis ve Enciimen Servisi

MADDE 11: (1) Belediye Meclisinin ¢aligmalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip eder,

(2) Belediye Bagkaninin onayi ile birimlerden gelen tekliflere gore meclis gliindemini
hazirlar,

(3) Meclis Uyelerine giindemin teblig edilmesini saglar,

(4) Belediye Meclisinin toplantilarinin yapilmasina nezaret eder,

(5) Belediye Meclisi toplantisinin ses veya goriintii kayitlarinin ¢dziimiinii yapar,

(6) Meclis tutanaklarinin dokiimiiniin yapilmasini, kararlarin yazilmasini ve imzalarinin
alinmasini saglar,

(7) Meclis kararlarinin kesinlesmesi ve yiiriirlige girmesi i¢in ilgili makamlarin bilgisine
sunulmasini, alinan kararlarin taranmasi ve karar 6zetlerinin ilgili birimlere ulagtirilmasi ve birer
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niishalarinin arsivlenmesi islemlerinin yapilmasini kontrol ve takip ederek sonuglandirilmasini
saglar,

(8) Belediye Meclis iiyelerinin ve enciimen iiyelerinin huzur haklarinin puantajini ve
Ozliik islerinin yapilmasini saglar,

(9) Belediye Enciimeni ¢alismalart ile ilgili tiim is ve islemleri takip eder,

(10) Enciimen giindemini hazirlayarak tiyelere dagitir,

(11) Enclimende alinan kararlarin yazilmasini, taranmasini ve iiyelerin imzalamalarini
saglar,

(12) Alinan kararlarin ilgili birimlere zimmetle teslimini saglayarak birer niishalarinin da
arsivlenmesi islemlerini yapar.

Evlendirme Servisi

MADDE 12: (1) ilgemizde ikamet eden veya izin evraki ile gelen vatandaslarimizin
resmi nikah bagvurularini alarak nikah islemi icin gerekli olan evraklarin temin edilmesini saglar,

(2) Basvuranlarin evraklari tizerinden yiiriirliikkteki mevzuata gore inceleme yapar,

(3) Evlenmelerine yasal engel bulunmayan bagvuru sahiplerinin, Belediye Baskaninin
yetki verdigi yetkili memurlar tarafindan nikah akdinin yapilmasini saglar,

(4) Nikah islemlerini baska bir mahalde yapmak isteyenlere uygun ise izin verir,

(5) Nikah dairesinde veya disarida yapilan tiim nikah akitlerini siiresi i¢inde Ilge Niifus
Miidiirliigiine bildirir,

(6) Evlendirme servisine miiracaat edenlerin ve yapilan nikdh akitlerinin kayit ve
belgelerini mevzuata uygun olarak tutarak arsivler ve muhafaza eder,

Nikah Saray1 Idare Servisi

MADDE 13: (1) Nikah saraymin genel bakim, temizlik ve ¢evre diizenleme islemlerini
takip eder, sorunlari iist makamlara bildirir ve takibini yapar

(2) Nikah akitlerinin yapildigi salonlarin teknik, temizlik ve bakim islerini yaptirir.

(3) Nikah Sarayinda bulunan demirbas malzemelerin korunmasina yardimet1 olur.

(4) Nikah Saraymin giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglar.

(5) Kiiciikgekmece Kent Konseyinin yonetmelik geregi Belediyemiz ile ilgili konularinda
yardim ve destek saglar.

(6) Nikah Sarayma gelen iist diizey protokol erkaninin karsilanmasi, agirlanmasi ve
ugurlanmasina vaziyet eder.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslan

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

MADDE 14 : (1) Gorev ve hizmetlerin icras1 agagidaki esaslar ¢ergevesinde yapilir;

a) Gorevin Kabulii : Midirliigiimiize gelen-giden evrak ve postalar, Enciimen ve Meclis
dosyalari, Nikah islemleri ile ilgili yazismalar, seflik personelleri tarafindan islemleri yapildiktan
sonra miidiire sunulur ve miidiir tarafindan havale edilerek ilgili personellere geregi yapilmak
tizere verilir.

b) Gorevin Planlanmasi : Miidiirliik uhdesindeki gorevler bu gorevlerin gerektirdigi is ve
islemlerin nitelik ve dnceliklerine uygun olarak miidiirliik personelinin de goriisii alinarak miidiir
tarafindan diizenlenen plan ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi : Miidiirliikte gorevli tiim personel kendilerine tevdi edilen gorevleri
Kanunlara, Yonetmelik isbu yonetmelige ve isin gereklerine uygun bir sekilde 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.
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Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 15 : (1) Yaz Isleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
kaydiyla midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

_ BESINCI BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

Is Birligi ve Koordinasyon

MADDE 16 - (1) Miidiirliik ici is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

a) Midiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiire
iletilir.

c¢) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miidiirliikler arasinda is birligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:
a) Miidiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzast ile yiritiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

a) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla lgili Yapilacak Islem

MADDE 17 — (1) Midiirliige gelen giden her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegirilip,
miidir tarafindan ilgili birimlere havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yilikiimluidiir.

(2) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlishk veya eksiklik sdz konusu
oldugunda islem yapilmaz.

(3) Imza karsiligi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi {izerinden
miudiirlige aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara
verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢cin miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine
havalesi yapilir. {lgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢cinde geregi yapulir.

(4) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara
verildikten sonra ilgili yerlere gonderilmek {izere zimmet defterine kayd: yapilarak veya
elektronik ortamda ilgilisine/ilgili midiirliiklere teslim edilir.

(5) Yazismalarda, Belediye Baskan1i veya miidiirligin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikcekmece Belediye Baskanlign Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.
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Arsivleme ve Dosyalama ile flgili Yapilacak islem

MADDE 18 — (1) Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina goére tasnif edilerek
standart dosya planina uygun olarak ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Enciimen ve Meclis Kararlarinin asil ve suretleri standart dosya planina uygun olarak
ayr1 klasorlerde saklanir.

(3) Miidiirliikte ¢alisan tiim personelin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan
tutulan 6zliikk dosyalarinin disinda miidiirliiglimiizde golge dosyalar tutulur.

(4) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman g¢ikarilmasindan
miidiirliikte ¢alisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 19 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Yaz1 Isleri Miidiirli; Miidiirliigiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar: '
MADDE 20 - (1) Yaz Isleri Midiirii, Disiplin amiri olarak personel ile ilgili disiplin
islemlerini mevzuata goére yiiriitiir.

SEKIZINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 21 - (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 22 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii, Belediye Baskaninin Onay1

ve Kiiclikcekmece Kaymakamligina teblig ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiiglikcekmece Belediye Bagkan1 yiiriitiir.
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