YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

Madde 1 — Bu Yonetmeligin amaci; Yazi Isleri Miidiirliigii'niin ¢alisma usul ve

esaslarini diizenlemektir.

Dayanak
Madde 2 — Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununl5/b maddesi ile Belediye

ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin
Esaslara dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 3 — Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Dilovasi Belediyesini,

b) Servis: Yaz Isleri Miidiirligi

¢) Ust yonetici: Dilovasi Belediye Baskanin,

d) Ust yonetim: Dilovasi Belediye Baskani ve Baskan Yardimcilarini,
¢) Baskan: Dilovasi1 Belediye Bagkani’ni,

f) Miidiir: Yaz1 Isleri Miidiirii’nii ifade eder.

IKINCI BOLUM

Yaz Isleri Miidiirliigii’niin Gorevleri

Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gorevleri

Madde 4 — Asagida belirtilen gorevler, Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni’nin sekretarya islerini yapmak

Meclis ve enclimen toplantilarinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Karar organlarinin (Meclis-Enclimen) almis olduklar1 kararlari ilgili birim ve kisilere
ulastirmak

Karar organlarinin toplanti giindemini hazirlamak

Belediyeye gelen evraklar1 kaydederek ilgili birimlere ulastirmak, birimler arasinda evrak
akisini saglamak

Di1s kuruluglara gonderilen evrakin postalama ve kurye islerini yiiriitmek

Belediye Meclisinin ve enciimeninin aldig1 kararlarla belediye birimlerinden gelen
evraklarin arsivlenmesini saglamak

Bagkanliga gelen tiim resmi evrak ve dilekgeleri kabul etmek, konularini saptayarak,

kaydinin yapilmasindan sonra ilgililere zimmetle teslimini saglamak.
Belediyenin tiim birimlerine genel arsiv hizmeti vermek
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j) Ust ydnetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.
Genel Evrak Servisinin Gorevleri

Madde 5 —Genel Evrak Servisi’nin gorevleri sunlardir:

Belediye Bagkanligina gelen ve giden yazilar1 kaydetmek

Belediye birimlerine veya baskanlik makamina gelen yazilar ile belediye birimleri
veya baskanlik makamindan belediye disindaki kisi veya kurumlara giden yazilar
yerlerine ve ilgilisine ulastirmak

Belediye Bagkanliginca yayinlanan emir ve genelgeleri kaydetmek.

Belediyedeki i¢ yazigmalar yiiriitmek

Kurum i¢i ve kurum dis1 evrak dagitim islemleri yerine getirmek

Belediyenin tiim birimlerine genel argiv hizmeti sunmak

Genel arsiv servisinde bulunan tiim dosyalar elektronik ortama kaydederek, birimlere
verilen yetkiler ¢ergevesinde kaydedilen dosyalara ulagilmasini saglamak

Arsivden ¢ikarilan dosyalarin ilgilisine zimmet karsiliginda teslim edilmesini
saglamak

Miidiir tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

Karar Organlan Iletisim Servisi’nin Gorevleri

Madde 6 —Karar Organlar1 iletisim Servisinin temel gérevleri sunlardir:

Bagkanlik makamindan Enciimen Servisine havale edilen evraki kayda almak,
Encilimenin giindemini hazirlamak

Enclimende goriisiilen ve karar1 alinan evraki karar defterinde kayda almak
Encilimen kararlarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak

Bagkanlik Makamindan Belediye Meclisine havale edilen evraki kayda almak
Belediye Meclisinin giindemini hazirlamak

Mecliste goriisiilen ve karar1 alinan evraki karar defterinde kayda almak

Meclis kararlarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak

Meclis ve enclimenin toplanma ve karar alma siireclerinde ihtiya¢ duyduklari her tiirli
lojistik destegi saglamak

Meclisin ve enciimenin temizlik, saglik, tertip, diizen ve her tiirlii calisma bi¢iminin

yasalara uygun olarak diizenlenmesi, denetlenmesi ve takibini yapmak,
Miidiir tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliik Yoneticilerinin Gorev, yetki ve Sorumluluklar

Yaz Isleri Miidiirii’niin gorev ve yetkileri

Madde 7 — Yaz Isleri Miidiiri,

a) Birimi yonetir, gorev dagilimini yapar ve servisler arasindaki koordinasyonu
saglar.

b) Birimin yazigsmalarini yiiriitiir, gérev alan1 kapsaminda, belediyenin diger idareler
nezdindeki is ve islemlerini izler ve sonuglandirilmasini saglar.

c) Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlar.
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d) Birim performans programini hazirlar.

e) Hizmetlerin seffaf, planli, belediyenin stratejik amaclarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiirlitiilmesi i¢in gerekli onlemleri alir.

f) 1¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

g) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglar.

h) Harcama yetkilisi olarak, her yil, is ve islemlerinin amagclara, iyi mali yonetim
ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gerceklestirildigini igeren i¢ kontrol giivence beyanini diizenler ve birim faaliyet
raporlarma ekler.

1) Birimiyle ilgili toplantilara katilir, birim i¢inde diizenli ve planl toplantilar
yapilmasini saglar.

j) Gorevlerini yerine getirirken birim i¢i ve diger birimlerle isbirligi ve uyum icinde
calisilmasini saglar.

k) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak calismalar yapar.

1) Astlarinin performansin1  periyodik olarak degerlendirir; biriminde moral,
motivasyon ve performansi artirici caligmalar yapar.

m) Isci sagligi ve is giivenligi kurallara bagli olarak calisiimasini saglar.

n) Ust yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gdrevleri yerine getirir.

o) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili Uluslararasi standartlara uygun olarak

faaliyetlerini stirdiirmek ve 1yilestirme yapar.
Yaz Isleri Miidiirii’niin sorumluluklari

Madde 8 — Yaz Isleri Miidiirii, birim gérevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yonetime karst sorumludur. Miidiir;

a) Gorev ve yetkileri cergevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli,
verimli ve dogru yiiriitiilmesinden sorumludur.

b) Stratejik plan ve performans programindaki hedeflerin gerceklesmesinden
sorumludur.

c) Birimi ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine, kurallara ve

mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur.
Servis Sorumlulariin gorev ve yetkileri

Madde 9 — Servis Sorumlusu,

a) Midiiriin belirledigi gorev dagilimi dogrultusunda, personeli arasinda gorev
dagilimini yapar ve personelin uyumlu bir sekilde ¢calismasini saglar.

b) Kendine bagh personelinin performansini periyodik olarak degerlendirip miidiire
bilgi sunar; moral, motivasyon ve performans arttirici ¢aligmalar yapar.

c) Servisin is ve islemlerini seffaf, planli, birimin stratejik hedeflerine, performans
programina ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiir.

d) Servis calisanlarinin egitim ihtiyacini belirler ve listiine iletir.

e) Servis calisanlarinin 6zlik islemlerini takip eder.

f) Servis i¢inde diizenli, planli ve tutanakli toplantilarin yapilmasini saglar.

g) lsci sagligi ve is giivenligi kurallarma bagli olarak calisiimasini saglar.

h) Miidiirtin verecegi benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.

Servis sorumlularmin sorumluluklari
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Madde 10 — Servis sorumlusu, servis gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden miidiire kars1 sorumludur. Servis sorumlusu;

a) Gorev ve yetkileri ¢ercevesinde idari-mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve
dogru yiiriitilmesinden sorumludur.

b) Performans programindaki servis hedeflerinin gerceklesmesinden sorumludur.

¢) Sorumlu oldugu servis ile ilgili islemleri yerine getirirken; kurumun genel ilkelerine,
kurallarina ve mevzuata gore ¢alisiimasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Cahismalarda isbirligi ve uyum

Madde 11— Yazi Isleri Miidiirliigii’niin faaliyet ve ¢alismalarimi degerlendirmek ve
gerekli 6nlemleri almak amaciyla, Yazi Isleri Miidiiriiniin baskanliginda servis sorumlulariin
katilmi ile ayda bir defadan az olmamak iizere, tutanakli, diizenli toplantilar yapilir. Bu
toplantllarda Yazi Isleri Miidiirliigii’niin faahyetlerl ve gergeklestlrllen islemler, sorunlar,
goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimi, igbirligi ve uyum saglanir.

Yaz Isleri Miidiirliigii’nde kullanilacak defter, kayit ve belgeler

Madde 12— Yazi Isleri Miidiirliigii’nde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym
bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek
defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore acgilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

Madde 13— Yaz Isleri Miidiirliigii’ne gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin
kayda alinarak gelen ve giden evrak defterinde izlenir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart
dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

Yiiriirluk

Madde 14 — Bu Yonetmelik Dilovasi Belediyesi Meclis Kararinin kesinlesmesiyle
yuriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 15 — Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Dilovasi1 Belediye Baskani yiiriitiir.
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