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BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amag '
Bu yonetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigli'niin ve bagli birimlerinin teskilatini, hukuki
statiislinii, gorev ve yetkileriyle, ¢calisma usul ve esaslartyla belirtmektir.

Madde 2: Kapsam '
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediye Yazi Isleri Miidiirliigliniin kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Madde 3: Dayanak
Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,

b) Baskanlik : Tavsanli Belediye Bagkanini,

c) Meclis : Tavsanli Belediye Meclisi

d) Enciimen : Tavsanli Belediye Enclimeni

a) Komisyon : Tavsanh Belediyesi Ihtisas Komisyonlarii ifade eder

b) Miidiir : Tavsanl Belediyesi Yaz Isleri Miidiiriinii,

c) Personel : Tavsanh Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigii Personelini,
IKiNCI BOLUM

Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk '
Yazi Igleri Midiirliigii Belediye Baskanina ve Ilgili Belediye Baskan yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: Yaz isleri Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
a) Belediye Meclisi ile Tlgili Gorevleri:

1. Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye meclisinde
goriigiiliip karara baglanmak, iizere Belediye Baskanligindan havaleli konulari, glindem maddesi
olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

2. Meclis toplant1 glindeminin, bir 6nceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlarin birer adet
fotokopileri ile birlikte zabita memurlar1 araciligr ile 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesine
gore meclis liyelerine en az 3 giin 6nceden imza karsiligi teslim edilmesini saglamak.

3. Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarmin calismalarma yardime1 olmak karar ve raporlarim
yazmak.

4. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine goére meclis toplanti tutanaklarim
hazirlamak, bagkanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 bir dosyada saklamak, incelemeye hazir
bulundurmak.
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5.

6.

Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarimi belirlemek tizere meclis bagkanliginca tutulan
puantaj cetvelini saklamak.

Meclis toplantist bittikten sonra alinan kararlari, meclis baskani ve meclis katiplerine imzalatmak ve
5393 sayil1 Belediye Kanununun 23. maddesine gore Belediye Baskani tarafindan il Makamina onaya
gondermek, onaydan sonra gelen Meclis kararlarinin bir suretini kendi biinyesinde arsivlemek, bir
suretini de geregi i¢in ilgili Miidiirliige gondermek.

Alinan Meclis kararlarin1 Meclis karar defterine yazmak, ve Meclis baskani ile Meclis katiplerine
defteri imzalatmak.

b) Belediye Enciimeni fle Tlgili Gorevleri:

1.

2.

Belediyemiz birimlerinin ilgili Bagskan Yardimeisinin uygun goriisii ile Belediye Bagkanindan havaleli
konular1 giindem maddesi olarak enciimene sunmak.

5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan belediye enclimeninin
almis oldugu kararlarin yazilmasini, argivlenmesini ve geregi icin ilgili birimlere gdnderilmesini
saglamak.

Enciimence alinan kararlar1 enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen kararlari
Enciimen Baskani ve iiyelere imzalatmak.

¢) Genel Evrak Kayit ile Ilgili Gorevleri:

1.

2.

3.

4.

Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen evraklarin kaydimi yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

Belediye Bagkanligina vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydim1 yapmak ve ilgili birimlere
zimmet karsilig1 teslim etmek.

Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT’ye zimmet
karsiligi teslim etmek.

Belediyenin dosyalama ve arsiv sisteminin alt yapisini olusturmak, ¢aligmasini saglamak.

Madde 7 :Yaz Isleri Miidiiriiniin Gérev Yetki ve Sorumlulugu

1.

Yazi sleri Miidiirliigiiniin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskanindan gelen
talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerini uygun olarak yerine
getirir, gérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar,
Midiirlik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir. Miidiirliikk personelinin performans
durumunu izler gerekli degerlendirmeleri yapar.

Kanun, yonetmelik, tiiziik ve genelgelerin kendine yiikledigi sorumluluklar dahilinde Belediye
Bagkanin verdigi talimatlari, havale ettigi evraklari, verilen goérevleri bu yonetmelikte yer alan
yetkiler ¢ergevesinde 6zenle yapmak ve yiiriitmekle sorumludur. Bu yonetmelikte belirtilen miidiirlik
hizmetlerinin zamaninda verimli de diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Bagkanliktan gerek Meclise, gerekse Enciimene gonderilen evrakin kanun, tiiziik, yonetmelik emir ve
kararlar 15181nda goriilmesini saglar.

Belediye Meclisi 5393 sayil1 Yasaya istinaden gorev yapmaktadir.5393 sayili Yasada belirtildigi gibi
Belediye Meclisi toplantilar1 her aym ilk haftasi onceden belirlenen yer, giin ve saatte yapilir.
Belediye Meclisine gelen teklif yazilari, Yazi Isleri Miidiirliigii kanaliyla Baskan tarafindan Meclise
havale edildikten sonra meclis evrak defterine kayit edilir. Yazi Isleri Miidiirii Meclis toplanti
giindemlerini Bagkanin emirlerine gore hazirlar ve imzasia sunar. Meclis toplant1 tarihini, Belediye
bagkani tarafindan belirtilen giindem maddelerini, Belediye ve Kanunun 20.ve 21. maddeleri
geregince en az ii¢ glin Onceden zabita personeli marifetiyle, faks ve telefon araciligiyla Meclis
iiyelerine ulastirilmasinin  kontroliinii yapar, ayrica kamuoyunu bilgilendirmek iizere toplanti
duyurusunun yapilmasim ve dagitiminin kontrolii yapildiktan sonra Meclis toplantisinin yapilmasini
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8.

9.

10.
11.

12.
13.

saglar. Giindeme alinan teklifler Belediye Meclisinde goriigmeye agilir. Goriisiilen Teklifler karara
baglanir veya komisyona havale edilir.

Belediye Bagkani tarafindan Belediye enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda, Belediye
enciimeninin giindemini hazirlar, tiyelere dagitimini yaptirir, Enclimen toplantisinda alinan kararlarin
sonuglariyla birlikte yazilmasmi ve kaydedilmesini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin
saglanmasin1 kontrol ettikten sonra arsivlenmesini yaptirir. Bununla birlikte Enciimen ve meclis
iiyelerinin huzur haklarinin yaziyla birlikte Mali Hizmetler Miidiirliigiine sevkinin yapilmasini saglar.
Midirliigiin  ¢aligmalarim1 mevzuat esaslarima gore diizenlemek amaciyla c¢aligma programlari
hazirlar, bagkanligin onayina sunar.

Belediye Baskanligina; dis kurumlardan, birim ve kisilerden posta veya kurye ile gelen evraklarin
sevk ve havalesinin yapilmasi i¢in Belediye Baskan veya sorumlu Bagkan yardimcilarina
gonderilmesi, sevk ve havalesi yapildiktan sonra evrak kayitta kaydedilip havalesi yapilan Midiirliige
gonderilmesini saglar.

Dis birimlerden gelen gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini yaparak, yerine
ulagmasini saglar.

Midiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini, yerine ulagsmasini ve
arsivlenmesinin yapilmasini saglar.

Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢caligmalar1 denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirliigiin biitgesini hazirlamak ve
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

Yaz Isleri Miidiirii Gorev ve Hizmetleri nedeniyle Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Belediye Bagkani1 Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek.

Madde 8: Yaz Isleri Personelinin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

1.

Belediye baskanligina dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklarin kendisi ve Yazi Isleri Miidiirii kanaliyla Bagkan tarafindan sevkinin ve havalesinin
yapilmasini saglamak, kaydini1 yaptiktan sonra ilgili birimlere zimmetle dagitimin1 gerceklestirmek.
Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekcelerini kaydederek, Baskan veya
Bagkan yardimcilar tarafindan havalesine ve vatandagin talebiyle iliskili midiirliigii yonlendirmek
Meclis ve Enciimene iliskin giindemde bulunan dosyalar1 diizeltmek, Meclis ve Enclimene iligkin
yazilar1 hazirlamak, Meclis ve Enciimen evrakin1 kaydetmek ve sonuglarini siitunlara iglemek.

Meclis ve Enciimen kararlarimin imzasi tamamlandiktan sonra ilgili Miidirliiklere gecikmeden
gonderilmesini saglamak.

Meclis ve Enclimene ait karar ve tutanak asillarin1 dosyalarina yerlestirerek saklanmasina
kaybolmamasina 6zen gostermek.

Midiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda icra ederek sonuglandirmak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda belirlenen standartlara uygun is ve islem
yapmak, evrak mahrumiyetini korumak, kaybolmasindan sorumlu olmak

Yaz Isleri Miidiirliik ici ¢alismalar, miidiir tarafindan diizenlenen plan gergevesinde yiiriitiiliir.

Yazi Isleri Miidiirliigii Personeli verilen gorevi yasa, yonetmelikler ve kurallara gére gerekli dzeni
gosterip, siiratle yapmak zorundadir.

Madde 9 : Evlendirme Memurunun Gorev ve Sorumlulugu

1.
2.

3.

Yasa geregi Belediye Bagkanina gorev olarak verilen resmi nikéh iglemlerinin hazirliklarimi1 yapmak.
Nikah islemleri igin gerekli olan kiymetli evraklarin, Mal miidiirliigiinden alinmasini saglamak, resmi
evrak seri numarasina gore kaydini1 yapmak.

Basgvuru sahiplerinin miiracaat evraklarin1 kabul etmek, kanunla ve yonetmeliklere uygunlugunu
denetlemek, inceleme sirasinda evlenmelerine yasal engel bulunmayan miiracaat sahiplerinin
taleplerini kontrol etmek.
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Alman evraklarin kontroliinii yapmak eksikse tamamlanmasini saglatmak.

Beyan imzalarini almak.

Evlilik islemleri kabul edilen ve nik&hlarini ilge disina tasimak isteyen ciftlere evlenme izni vermek.
Nikah akdini gergeklestirecegi tarihi ve zamani belirlemek.

Ucretlerin ddenmesinin takibini yapmak.

Glinliik ve hafta sonu nik&hlarinin organizasyonunun yapilmasini saglamak.

. Nikah defterlerini ve aile clizdanini doldurmak.
. Belediye Bagkaninin kendisine verdigi yetki ile nikdh kiymak.
. Mernis evlendirme bildirimlerini hazirlamak ve yapilan tiim nikéh akitlerini niifus kiitiigiine islemesi

icin Niifus Miidiirliigline gondermek.

. Resmi yazigsmalara cevap yazilmasini saglamak.
. Nikah iglemlerini ve nikah islemleri ile ilgili tim evraklarin arsivlenmesini yapmak.
. Nikah islemleri ile ilgili yasa ve yonetmelik degisikliklerini takip ederek yasalara uygun islem

yapilmasini ve nikah kiyilmasini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 10: Tavsanh Belediye Baskanhi@: Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari;

1.

11.

12.
13.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Miidiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Bagkanligin amaglarimi ve genel politikalarimi kendi ugras alanlarim ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Mudirliigi i¢in, Bagkanligin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Baskanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahat1 verir ve uygulamalari kontrol eder,

Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuclandirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, igyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

Mudiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Baskanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde

egitim talebinde bulunur,

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarimin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢aligmalarini temin eder,

Caligtirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanliga teklif eder,
Caligtirdiklar1 gorevlilerin, isbolimii esaslari dahilinde, sorumluluklarini belirler ve bu gorevleri
benimsetir,
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,
25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

. Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru

anlagilmalarini saglar,

. Is tariflerinde mevcut olmayan gérevleri emrindekilere usuliince verir,
. Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlari

inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Midiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekélet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, se¢ik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini
devaml arttirir,

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin goriisiine sunar,

Midirliigiin - verimliliginin arttirlmasimi  ve islerin daha Kkaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiriitilmesini saglamak tizere, calisma metotlarini gelistirmeleri i¢in astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Is baginda olmamas: halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy yetistirir,

Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti i¢cin Belediye Bagkanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar.
Raporlart vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

Midiirliigiindeki astlarinin ~ diger Midirliikler ile yaptiklar1 ortak calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlari ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagska menfi sonuglar dogmadan Belediye Bagkanligina miiracaat
eder,

Midiirlikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir,

Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden diisiinerek daha
sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordigli hususlarda emirlerini yazili olarak verir,
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38.
39.
40.
41.
42.
43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

ol.
52.

53.
54.
95.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

. Baskasina emir vermis olsa dahi igin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu

iistlenir,

Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davranislarini devamli kontrol altinda bulundurarak érnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

Planlardan sapmalar gdsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak icin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptig
temaslari, ¢alismalar1 ve aldig1 sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir Gislup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Baskanligina sunar

Baskanliga iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gdsterir,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,

Bu yonetmelikte Midiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

Birinci sicil amiri olarak bagli personelin performansini ve ¢aligmalarim degerlendirir,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gecirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunar,

Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢aligma programlarina uygun ¢alismay1 saglar,

Gorev alanma giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakligr ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik Makamina
teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Mudiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, tiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Caliganlarinin tabi olduklari mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,

Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir,

Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevleri yapar.
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Madde 11: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Tiim personel bagli bulundugu birimin goérevlerini bilmek, tizerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. is ve
islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye Etik
Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

Tim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Tim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.

Madde 12: Gérevin yiiriitiilmesi

Midiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

gergevesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 13: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1.
2.

Miidiirliik biinyesinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler tarafindan saglanir.
Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gdrevliye devir ve teslimini yapmalar1t zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Madde 14:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1.
2.

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

Mudirliigiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Madde 15: Arsivleme ve dosyalama

1.

2.
3.

Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr klasorlerde
saklanir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirliigiimiiz ¢calisanlari
sorumludur.

Madde 16: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
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Madde 17: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile
yiirtirliige girer.

Madde 18: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Bagkan1 yiiriitiir.
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