T.C.
LULEBURGAZ BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

1. Madde: Amacg

Bu yénetmelik, Liileburgaz Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigii gérev, sorumluluk ve yetki
alanlarimi belirler.

2. Madde: Kapsam

Bu yénetmelik hiikiimleri, Liileburgaz Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigii’nde uygulanr.
3. Madde: Tamimlar

Bu yonetmelik uygulamasinda;

a) Belediye; Liileburgaz Belediyesi’ni,

b) Birim; Yaz Isleri Miidiirliigii n,

¢) Alt Birim; Yaz Isleri Miidiirliigii’ne bagh alt birimleri,

d) Prosediir; Uygulama birligini saglamak amactyla kurumun belirli bir igslem veya faaliyetine
iligkin esaslar1 belirleyen, siire¢ degisikliklerine gore revize edilen kurum ici isleyisi anlatan
yonlendirici dokiimani (Biitge Hazirlama Prosediirii, Izin Prosediirii vb.),

e) EBYS; Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

f) Idari isler Gorevlisi; her miidiirliikte evrak kayit kontrol, tedarik, diger birimlerle idari
koordinasyon konularinda gorevli ¢alisani ifade eder.

4. Madde: Dayanaklar

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu 15/b, 18/m bentleri ve 48.madde
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM

Organizasyon Yapisi ve Baghhk

5. Madde: Organizasyon Yapisi

Yazi Isleri Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagl asagida yazilan alt birimlerden olusur:
5.1. Yazigsma ve Arsiv YOnetimi

5.2. Meclis ve Enciimen Islemleri Y®onetimi

5.3. Evlendirme Islemleri Yo6netimi

5.4. Halk Masast

5.5. idari Isler Y&netimi

6. Madde: Baghhk

Yaz Isleri Miidiirii Belediye Baskani’na baghdir.

Organizasyon Semasi



Yazi Isleri Midirlagi

Yazisma ve Arsiv
Yonetimi Birimi

Meclis ve Encimen
e |Slemleri Yonetimi
Birimi

Eviendirme Islemlen
Yonetimi Binmi
d Halk Masasi Birimi
L | Idari Isler Yonetimi
Birimi

UCUNCU BOLUM

Yaz Isleri Miidiirliigi’niin Ana Sorumluluklar1 ve Gérevleri

7. Madde: Miidiirliigiin Ortak Sorumluluklari

7.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastiriimasi

7.2. Birim Biit¢esinin Yonetimi

7.3. Planl Is Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Calisma

7.4. Tedarik Yonetimi

7.5. Is Sonuglarinin Degerlendirilmesi

7.6. Calisan Yonetimi

7.7. Is Saghigi ve Giivenligi

7.8. Gelistirme/lyilestirme

8. Madde: Miidiirliigiin Ana Faaliyet Sorumluluklar:

8.1. Yazigma Y Onetimi

8.2. Meclis Islemleri Yonetimi

8.3. Enciimen Islemleri Yonetimi

8.4. Meclis Enciimen Uyelerinin Ozliik Haklarmin Y&netimi

8.5. Evlendirme Islemleri Yo6netimi

8.6. Halk Masas1 (Vatandas Bagvurularinin) Yonetimi

9. Madde: Yaz Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar: ve Gorevleri

9.1. Miidiiriin Ortak Sorumluluklar1 ve Gorevleri

9.1.1. Kurum ve Birim Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi
Kurumun Stratejik Hedeflerinin planlanmasina katki saglamak amaciyla, Mali Hizmetler-
Strateji ve Biitce birimi koordinasyonunda Kurum Hedeflerinin belirlenmesi ¢calismalarina
aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartini1 (hedeflerini, gdstergelerini,



destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine bagl ¢alisanlari
ile birlikte belirler, hedef kartinin Mali Hizmetler-Strateji ve Biit¢e birimi ile mutabakatini
saglar, bagli oldugu yonetici tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin ¢aligsanlarina
yayginlastirilmasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

9.1.2. Birim Biit¢esinin Yonetimi

Kurumun mali kaynaklariin etkin ve verimli kullanilmasina katki saglamak amaciyla,
Stratejik Amag ve Hedeflerle uyumlu olarak, Biriminin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle
ilgili harcama biit¢elerini hazirlar. Bu kapsamda, birimine ait faaliyetler konusunda kurumun
ilgili birimleriyle gorliserek mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait taslak
harcama biit¢esini belirleyerek Mali Hizmetler-Strateji ve Biit¢e birimine iletir. Onaylanan
biitge dogrultusunda kurum prosediirleri ile uyumlu Birim harcamalarini yonetir/yonlendirir.
9.1.3. Planh s Yiiriitiimii, Kontrol ve Diger Birimlerle Koordineli Cahsma

Birim sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasi
amaciyla; kendisine bagli ¢alisanlari ile koordineli olarak isleri planlar/planlanmasini saglar,
faaliyetlerin planlandig1 gibi yiiriitiillmesini kontrol eder, gerektiginde dnlemler alir/alinmasini
saglar, planl ¢alisma anlayisinda oncii rol iistlenir. Kurum i¢i diger birimlerle birlikte
yiriitiilmesi gereken ¢alismalarda, tiim kademelerdeki ¢alisanlarin birlikte ¢alisarak faaliyeti
yiirlitmesi veya problemi ¢oziimlemesi anlayisina dnciiliik eder.

9.1.4. Tedarik Yonetimi

Biriminin hizmet alanlar1 ile ilgili hizmet/taginir ihtiyaclarini karsilamak iizere, alim
ihtiyaclarin1 kendisine bagli ¢alisanlar ile koordineli planlar, birim biitcesi ile uyumlu olarak
alim dosyalarinin hazirlanmasi icin gerekli gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan
alim dosyalarin1 degerlendirir, gerektiginde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladigi alim
stireclerinin gelisimini izler, alimin ger¢eklesmesini saglar. Sonlandirilan alim siireglerine
yonelik hak edislerin Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan 6denmesine yonelik gerekli isleyisi
yonetir/yonlendirir.

9.1.5. Is Sonuclarmin Degerlendirilmesi

Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki saglamak amactyla, biriminin is
sonuclarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde diizeltici/Onleyici faaliyetlerin
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin ger¢eklesmesini, kendisine bagli ¢alisanlar ile koordineli
olarak izler, ger¢eklesmesini saglar. Gerektiginde ger¢eklesmesine yonelik 6nlemleri alir.
9.1.6. Calisan Yonetimi

Biriminin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve ¢alisanlarinin gelisimine katki saglamak
amaciyla, bagl ¢alisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gerceklesmeleri bagli ¢alisanlari ile karsilikl goriiserek degerlendirir,
sonuglara iliskin geribildirim verir, gelismeleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile
paylasir. Tiim ¢alisanlar1 i¢in planlanan gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli olarak, bu gelisim programlarinin
gerceklesmesini saglar, sonuglarim degerlendirir, gerektiginde insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligii ile koordineli olarak onlem alir/alinmasini saglar.

9.1.7. is Saghg ve Giivenligi

Kurumun is saglig1 ve is glivenligi standartlarina uygun galismasina katki saglamak amaciyla,
gorev ve sorumluluk alaninda ¢alisan tiim personelin isyeri kurallarina, is saglhigi ve giivenligi
kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak
caligmasini saglar.

9.1.8. Gelistirme/Iyilestirme

Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun yonetim sistemleri ve uygulamalarinin
diizenli araliklarla gbzden geg¢irilmesine yonelik ¢alismalara onciiliik eder, ¢calisanlarinin
katilimin1 saglar, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici Oneriler sunar / sunulmasini tesvik



eder, planlanan gelistirme / iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “siirekli gelisim”
anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol iistlenir.

9.2. Miidiiriin Ana Sorumluluklar1 ve Gorevleri

9.2.1. Yazisma Yonetimi

Kurumun dis paydaslariyla etkin iletisimine katk1 saglamak amaciyla, kendi birimi ile ilgili
kurum i¢i ve dis1 yazismalarin yapilmasini saglar, gerektiginde kurumdaki diger birimlerin bu
standartlar ¢ercevesinde yazismalarini yiiriitmeleri konusunda yonlendirir. Kendisine iletilen
gizli evraklar acar, degerlendirir, degerlendirme sonrasi ilgili birim/kisiye uygun usul ve
esaslarla yonlendirir. Kurumun arsiv imha ¢alismalarina usul yoniinden yardime1 olmak adina
Arsiv Yonetmenligine uygun olarak kurumun imha ¢alismalarini yiiriitiir, ilgili yazismalar1
yapilmasini ve imhalarini saglar.

9.2.2. Meclis Islemleri Yonetimi

Belediye karar siireglerine katki saglamak tlizere, meclis glindeminin hazirlanmasini saglar.
Siiresinde meclis iiyelerine iletir. Ayrica, halka web sitesinden duyurulmak tizere, Basin
Yayin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiine, yerel gazetede yayinlanmasi igin Ita Amirine iletir.
Yayinlanan giindem dogrultusunda, Meclis Toplantis1 6n hazirliklarinin gergeklestirilmesi
saglar. Gergeklestirilen Meclis Toplantisinda alinan karar ve tutanaklarin yazilmasi
konusunda Meclis ve Enciimen Islemleri Y&netimi alt birimini gérevlendirir. Yazilan
kararlarin yiiriirliige girmesi icin siiresinde ilgili ita Amirine gdnderilmesi siirecini
yonetir/ydnlendirir. ita Amirinden gelen kararlar1, uygulanmak iizere ilgili birimlere
yonlendirir. Meclis karar 6zetlerinin halka duyurulmasini saglar.

9.2.3. Enciimen Islemleri Yonetimi

Belediye karar siireglerine katki saglamak tizere, Enciimen giindeminin hazirlanmasin1 saglar.
Hazirlanan giindem dogrultusunda toplanti hazirliklarinin yapilmasi konusunda
Meclis/Enclimen Birimini yonlendirir. Enclimen toplantisina katilir, karar 6zetlerinin Meclis
ve Enciimen Islemleri Y&énetimi alt birimi tarafindan yazilmasini, yazilan kararlarin
uygulanmak tizere ilgili birimlere gonderilmesi ¢caligmalarini yonetir/yonlendirir.

9.2.4. Meclis Enciimen Uyelerinin Ozliik Haklarinin Yonetimi

Huzur haklarinin dogru ve eksiksiz 6denmesini saglamak amaciyla, Meclis Huzur Hakk: ve
Ihtisas Komisyonlar1 Huzur Hakki ve Enciimen Huzur Hakki 6demelerine esas olan toplant:
katilim ¢izelgesinin Meclis ve Enciimen Islemleri Y&netimi alt birimi tarafindan hazirlanarak
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne génderilmesini saglar.

9.2.5. Evlendirme Islemleri Yonetimi

Vatandasin evlilikle ilgili talebini karsilamak iizere, miiracaat asamasindan térenin
gergeklestirilerek resmi belgelerinin talep sahiplerine teslimine kadar gegen siirecin, yasayla
tanimli ¢ercevede yliriitiilmesini saglar. Bu kapsamda, nikah islemini gerceklestirir. Nikah
islemini gerceklestirildikten sonra, MERNIS bildirimlerini onaylar ve Evlendirme Islemleri
Birimi araciligiyla Niifus Miidiirliigline gonderilmesini saglar.

9.2.6. Halk Masas1 (Vatandas Basvurularinin) Yonetimi

Kurum dis1 paydaglardan Halk Masasi’na yapilan bagvurularin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak amaciyla, bagvurunun sisteme kaydedilmesi, degerlendirilerek ilgili kurum i¢i
birimlere yonlendirilmesi ve sonlandirilmas: siirecini koordine eder, sonug ile ilgili talep
sahibinin bilgilendirilmesini Halk Masas1 kanaliyla saglar.

10. Madde: Yaz Isleri Miidiirliigii Alt Birimlerinin Ana Sorumluluklar

10.1. Yazasma ve Arsiv Yonetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar:

10.1.1. Kurum I¢i/Dis1 Yazisma Y6netimi

10.1.2. Kurum Bilgi/Belgelerinin Arsivlenmesi ve Imhasi

10.2. Meclis ve Enciimen islemleri Yonetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.2.1. Meclis Giindeminin Hazirlanmasi ve Duyurulmasi

10.2.2. Meclis Toplantis1 On Hazirliklarmin Mevzuatla Uyumlu Gergeklestirilmesi



10.2.3. Meclis Toplantis1 Karar ve Tutanaklar1 ile Karar Ozetlerinin Yazilmasy/Yaymlanmasi
10.2.4. Enciimen Giindeminin Hazirlanmas1 ve Enciimen Uyelerine Duyurulmasi

10.2.5. Meclis Huzur Hakki ve Thtisas Komisyonlar1 Huzur Hakk: ve Enciimen Huzur Hakki
Odemelerine Esas Olan Toplant1 Katilim Cizelgesinin Hazirlanmasi

10.3. Evlendirme Islemleri Yonetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.3.1. Evlendirme Bagvurularinin Alinmasi ve Degerlendirilmesi

10.3.2. Nikah Isleminin Gergeklestirilmesi

10.3.3. MERNIS Bildirimlerinin Hazirlanmasi, Onaylanmasi ve Niifus Miidiirliigii'ne
Iletilmesi

10.4. Halk Masas1 Alt Biriminin Ana Sorumluluklar:

10.4.1. Halk Masas1 Bagvurularinin Yonetimi

10.4.2. Halk Masas1 Hizmet Standartlarina Uyum

10.5. idari isler Yonetimi Alt Biriminin Ana Sorumluluklar

10.5.1. Yazisma YOnetimi ve Dosyalama Sisteminin Kurulmasi ve Takibi

10.5.2. Arsiv Yonetimi

10.5.3. Calisanlarin izin, Rapor, Mesai Bildiriminin Takibi

10.5.4. Biitce Takibi

10.5.5. Satin Alma Taleplerinin Alinmasi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.5.6. Gelen Faturalarin Takibi, Kontrolii ve Gerekli Onaylarin Alinmasi

10.5.7. Hizmet Saglayicilarla Ilgili Odeme Hazirliklarmin Gergeklestirilmesi ve Takibi
10.5.8. Kurum i¢i Yonetim Raporlama i¢in Veri Derleme ve lgili Birimlerle Koordinasyonu
DORDUNCU BOLUM

Yazisma, Dosyalama ve Arsivleme Yonetimi

11. Madde: Yazisma

11.1. Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzas: ile yuriitiiliir.

11.2. Midiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiiriin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

11.3. Miidiirliige fiziki olarak gelen evrakin, once EBYS lizerinde kaydi yapilarak referans
numarasi verilir. EBYS iizerinden ve/veya fiziki olarak gelen evrak, Miidiir tarafindan
ve/veya gorevlendirdigi Idari Isler Gorevlisi tarafindan EBY'S iizerinden ilgilisine havale
edilir. Havale edilen ¢aligsan evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimliidiir.
11.4. Gelen ve giden evraklar elektronik ortamda referans ve kayit numarasina gore islenir.
Evraklarin elektronik ortamda havalesi yapildiginda ¢alisana zimmetlenmis sayilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit igslemleri elektronik ortamda yapilir. Midiirliige diger
birimden gelen/yonlendirilen evraklar, Idari Isler Gorevlisine elektronik ortamda zimmetlenir.
12. Madde: Dosyalama ve Arsivleme

12.1. Midiirliiklerde yapilan tiim yazigmalar “standart dosya planina” gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

12.2. Islemi biten evraklar “standart dosya planina” gére arsivlenir.

12.3. Arsivlerdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve bagli oldugu yonetici sorumludur.

12.4. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda arsivlenme
stiresi dolan evraklarin tasnif ve imha islemleri yapilir.

BESINCi BOLUM

Yetki ve Gorev Devir Teslim

13. Madde: Yetki

13.1. Yaz Isleri Miidiirii, Baskan’in onayini alarak bu yonetmeligin maddelerinin
yiiriitiimiinde yetkilidir. Bu kapsamda; Yazi Isleri Miidiirii; yiiriirliikteki Belediye Kanunu ile
diger kanun ve yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve



sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan
Baskan’a kars1 sorumludur.

13.2. Yaz Isleri Miidiirliigii’ne bagh calisanlar; yukarida anilan kapsamdaki gérevleri
beklenen hizmet standartlar1 ve mevzuatla uyumlu olarak yerine getirilmesinden yiikiimlii ve
miidiire kars1 sorumludur.

14. Madde: Gorev Devir Teslim

Bu yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda tistlendigi gorev geregi her tiirlii dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti
altinda bulunan esyalar1 yeni gorevliye devir teslim yapmasi zorunludur. Devir teslim
yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilamaz. Calisanin 6liimii halinde, gorevi geregi
sorumlulugu altinda olan dosya, yazi ve belgeleri, zimmeti altinda bulunan esyalar1

Y Oneticisinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

ALTINCI BOLUM

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

15. Madde: Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

YEDINCI BOLUM

Yiiriirlik ve Yiiriitme

16. Madde: Yiiriirliik

Bu yonetmelik Liileburgaz Belediye Meclis kararinin mevzuatla uyumlu onay1 dogrultusunda
yurirliige girer, en ge¢ 3 giin i¢cinde web sitesinde yayimlanir.

17. Madde: Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimleri Liileburgaz Belediye Baskan1 adina Yaz Isleri Miidiirii tarafindan
yuritilir.

18. Madde: Isbu yonetmelik 18 maddeden olusur.



