T.C.
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARI
HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE-1 (1) Bu Yénetmeligin amaci; Avcilar Belediye Bagkanhifi Yazi Isleri
Miidirliigiinin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini
diizenlemektedir.

(2) Bu Yonetmelik, Avcilar Belediye Bagkanligi Yazi Ileri Miidiirligiiniin teskilatlanma,
gorev ve galisma diizenine iliskin ilke ve kurallar ile personelin gorev, yetki ve yikiimliilikleri
ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE-2 (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarih ve 5393 sayih Belediye Kanununun 15.

maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasimn (m) bendi,
38 inci ve 48 inci maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE-3 (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda:

a) Bagkan: Avcilar Belediye Bagkanin,

b) Baskanlik: Avcilar Belediye Baskanligini,

¢) Baskan yardimcisi: Avcilar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagh oldugu bagkan

yardimcisini,

¢) Belediye: Avcilar Belediyesini,

d) Enciimen: Avcilar Belediyesi Enclimenini,

e) Meclis: Avcilar Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Yaz1 Isleri Miidiirii'nii,

g) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirlugii'ni,

g) Miidiirliik personeli: Yazi Isleri Mudiirliigiinde gorevli sefler, memur, teknik ve girket

personeli vb. kadrolarindaki personeli

h) Seflik: Yaz Isleri Miidiirliigiine bagl: seflikleri,

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE-4 (1) Avcilar Belediye Baskanhig1 Yazi Igleri Midiirliigii tiim ¢aligmalarinda;

a)Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b)Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Belediye i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d)Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e)Belediye kaynaklarinin kullamminda etkinlik ve verimlilik,

DHizmetlerde gegici ¢oziimler ve anhik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik, temel

ilkelerini esas alir.



IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Tegkilat Yapisi ve Gorevleri
Teskilat yapisi
MADDE 5 - (1) Yaz Isleri Mudirliigii asagida sayilan seflik ve birimlerden
olusur:
a) Genel evrak sefligi,
b) Meclis sefligi,
¢) Enclimen sefligi,
¢)Evlendirme sefligi.
(2)Yaz1 Isleri Midiirliigiiniin personel yapisi; Norm kadro cetvelindeki unvan ve sayiyi
asmamak {izere miidiir, sef, memur, szlesmeli personel ve diger personelden olusur.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6 - (1) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri agagidaki gibidir:

a)Avcilar Belediyesi Meclisinin diizenli galigabilmesi i¢in gerekli destegi vermek,

b)Meclis islemlerini yliriitmek,

¢) Meclis kararlarim1 yazmak ve onaylarin: takip etmek,

¢) Belediye Meclis iiyelerinin 6zliik islerinin yiirtitmek,

d)Belediyeye gelen ve giden evraklar1 kontrollii bir sekilde teslim almak ve ilgili birimlere
gondermek,

¢) Belediyeye gelen ve Belediyeden gidecek olan her tiirlii evrakin gerekli islemlerini yapmak
ve Belediyenin diger miidiirliik ve birimleriyle koordineli ¢aligsmak,

f) Belediye enciimeninin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi i¢in gerekli destedi vermek,

g) Belediyenin diger miidiirliikleri tarafindan Enciimene sunulacak dosyalarin gerektigi gibi

olusturulup olusturulmadigini kontrol etmek,

g) Enciimen kararlarinin ilgili mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde alinmasmi takip
etmek,

h) Belediyeye miiracaat eden kisilerin evlilik akitlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

1) Belediyeye gelen ve Belediyeden gidecek olan evrakin her tiirlii islemlerini yapmak,

i) Miidiirliikk faaliyetlerine iliskin Belediye Bagkan: tarafindan talep edilen her tiirlii rapor,

bilgi ve belgeyi hazirlamak,

j) Miidiirliik gorev alami ile ilgili aragtirma, planlama, koordinasyon ve gelistirme hizmetlerini

yluriitmek.

k) Mudiirliik gorev alam ile ilgili 04/01/2002 tarih ve 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu ve
05/01/2002 tarih ve 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda ihale islemlerini
yiiriitmek,

) Kent konseyine ve Belediye hizmetlerine goniilli katilanlara gérev alam ile ilgili
calismalarinda yardim ve destek saglamak,

m) 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Miidiirliige
verilen goérevleri yapmak,

n)10/10/2024 tarih ve 32688 sayili Resmi Gazete’de yaynlanan Tasmir Mal Yo6netmeligi
kapsaminda Miidiirliikte bulunan taginirlara iliskin islemleri ylirtitmek,

0) Avcilar Belediye Bagskanliginca amaglanan prensip ve politikalar, bagli bulunulan mevzuat
ve Belediye Bagkaninin belirleyecedi esaslar gevresinde Bagkanlik Makammin emir ve
direktifleri dogrultusunda gérev yapmak,

6) Isbu Yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yliriirliikteki Yazi Isleri Miidiirliigiinii
ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢aligmalar yapmak.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yazi Isleri Miidiiriiniin, gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Yaz Isleri Miidiirii Belediye Bagkanina ve bagkanin gorevlendirecegi bagkan
yardimeisina karsi sorumlu olup, is ve islemlerini kanun, yonetmelik ve difer mevzuat hiikiimleri
uygun olarak zamamnda yerine getirmekle yliktimltidiir.

(2) Miidiiriin gérevleri asagidaki gibidir:

a)Bu Yonetmeligin altinc1 maddesinde belirtilen gorevlerin 6zenle ve ivedilikle yapilmasini,
Midiirliik tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin planli, programl, etkin, verimli ve uyum iginde
stirdiiriilmesini saglamak,

b)Ustlerinden aldig emirleri yasal mevzuata uygun olarak yerine getirmek,

c¢)Belediye Bagkam adina miidiirligii temsil etmek,

o)Miidiirliigiin idari ve teknik her tiirlii islerini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
baskanlik talimatlari dogrultusunda ynetmek,

d)Miidiirliigiin  yonetmelik, yonerge, ¢alisma talimatlarmi, yillik plan, biitge ve fcret
tekliflerini, yillik faaliyet raporlarint hazirlamak,

e)Belediyenin stratejik planlar1 ile performans programlarmin hazirlanmasmna katkida
bulunmak, Miidiirliik ¢alismalarinin stratejik plan ve performans progranmindaki hedeflere uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak,

f) Birimler arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler almak ve birimlerin ¢aligmalarint
denetlemek,

g)Her tiirlii tasarruf tedbirlerini almak ve tasarruf tedbirlerine uyulup uyulmadigi kontrol
etmek,

p)Is akis programlarmi ve planlarmi (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak, bu
programlarin siirekli giincel halde tutulmasim saglamak ve personelin programlara uyumunu
denetlemek,

h)ihtiyaclarin tespitini saglamak ve yerine getirilmesini takip etmek,

)Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in bagkanlik makamina 6nerilerde bulunmak,

i)Diger miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak, yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak,

j)Miidiirliige gelen evraklar incelemek, ilgili kisilere, birimlere havale etmek, takibini
yapmak, siiresi icerisinde gereginin yapilmasi ve cevaplandirilmasin saglamak,

K)Miidiirliik yazismalarimin yazisma kurallarma uygun, siiresi igerisinde ve dogru bir gekilde
yapilmasin saglamak, paraflamak veya imzalamak,

)Miidiirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi birim ve kuruluslarla is birligi
yapmak.

m)Miidiirliigiin ¢aligma alamiyla ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Mudiirlik
calismalarint mevzuat degisikliklerine gore diizenlemek, ¢aliganlarin mevzuata ve degisikliklere
uyum saglamasii temin etmek, her tiirlii mevzuat, kitap, dokiiman ve bilginin zamaninda ilgili
personele ulastirilmasini saglamak,

n)Harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri ytirtitmek,

o)Miidiirliik arsivinin olusturulmast ve muhafazasini temin etmek,

o)Miidiirliige ait tasinirlarla ilgili olarak tagimir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi
ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

p)Miidiirliige ait her tiirlii tasimir ve taginmazlarin iyi kullamimasim ve kayiplara karst
korunmasimi temin etmek,

r)Yilda en az bir kez i¢ kontrol diizenlemelerini ve ig kontrol sisteminin igleyisini degerlendir
meye tabi tutmak, giivence beyan1 vermek,

s)Miidiirliik personelinin 6zliik ve disiplin amirligi gorevini yiiriitmek, personeli hakkinda
yapilmas1 gereken sorusturmalarla ilgili savunma alinmas: islemlerinin gizlilik ve titizlikle
yapilmasini saglamak,



s)Yapilan ¢alismalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek,

t) Hiyerarsiye uygun olarak gerceklestirme gorevlisini gérevlendirmek,

u) Miidiirliik is ve islemlerinin yiiriitilmesinde 24/3/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmas: Kanunu kapsaminda gereken énlemleri almak.

i) Yiiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin

icra edilmesini saglamak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Yaz: isleri Miidiirliigii biinyesinde gérev yapan seflerin gorevleri asagida
belirtildigi gibidir:

a)Miidiirliikte yiiriitiilen tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata, misyon, vizyon ve temel
degerlere uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasin ve yaptirilmasini saglamak.

b)Personelin mesaiye riayetini, izin islemlerini ve puantajlarini kontrol etmek.

o)is saghgr ve giivenliginin ilgili mevzuat hiiklimlerine ve prosediirlere uygun olarak
saglanmas1 icin her tiirlii nlemi almak, faaliyetleri denetlemek ve takibini yapmak.

¢) Midiirliigii ile ilgili mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, degisiklikleri takip
etmek. '

d) Sefligini ilgilendiren yazismalarin hazirlanmasim saglamak, sefligine diger sefliklerden
gelen evraklar1 onaylamak, sefligini ilgilendiren gelen ve giden evrak islemlerinin ytirtitiilmesi,
evraklarin dagitimu, tasnifi ve arsivlenmesi islemlerini kontrol etmek ve st makamlara
ulagtirilmasi saglamak.

e)Miidiirlige gelen talep, sikdyet ve Onerileri degerlendirmek, gelen talep ve sikayetleri
miidiirliik makamina iletmek, en kisa siirede ¢oziilmesini saglamak, sonucundan miidiirliik
makamum bilgilendirmek.

f)Ustlerinin verdigi talimatlari ve gdrevleri yerine getirmek, yapilan galismalar hakkinda
tistlerine bilgi vermek.

g)Ustlerinden aldig1 gorevlerin personele is boliimii ve dagitimim yapmak, sonuglarim
izlemek, is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

g)Seflikler ve birimler arast koordinasyonu saglamak, ¢aligmalart kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h)Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

1) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

i)Kanun, tiiziik, yénetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamamnda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak.

j)Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanmim ve gereklerine
uygun olarak ytirtitiilmesini saglamak.

k)Fiziki alanlarin temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in gerekli kontrolleri
yaparak, tedbir alinmasini saglamak.

DKendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

m)Sefligine iliskin her tiirlii kayit, bilgi ve belgelerin diizenli olarak muhafazasini temin
etmek.

n)Sefliginde yiiriitiilen is ve islemlere iliskin kigisel verilerin iglenmesinde 6698 Sayili Kanun
hiikiimlerine uyulmasini takip ve kontrol etmek.

o)Belediye meclisinin ve enciimeninin, Belediye Kanununa ve diger ytirtirlikkteki mevzuata
uygun olarak sefliginin gérev alani ile ilgili aldig1 kararlart uygulanmasini temin etmek.

o)Miidiirlik gorev alam ile ilgili diger is ve islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda istenecek
belgelerde; 31/07/2009 tarih ve 27305 Sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Kamu Hizmetlerinin
Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yénetmelik ve ilgili diger mevzuatta belirlenen
usul ve esaslara uymak ve sefliginde gorev yapan miidiirlikk personellerinin de uymasim temin
etmek.

p)Miidiirliikte arsivlenecek belgelerin 6698 Sayili Kanun ve ilgili yonetmelik hiikiimlerine
uygun olmasini temin etmek. Uygun olmayanlarin uygun hale getirilmesi i¢in gerekli calismalar1
ylirlitmek.



r)Miidiirlitk yillik performans ve biitgesinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

s)Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlanmasina katkida saglamak.

s) Sefliginin faaliyetlerine iliskin Mudiir tarafindan talep edilen her tiirlii rapor, bilgi ve
belgeyi hazirlamak.

t)Belediye meclisine ve enciimenine, sefliginin gérev alam ile ilgili teklifleri hazirlamak.

u)Sefliginin gorev alan ile ilgili arastirma, planlama, koordinasyon ve gelistirme hizmetlerini
ylriitmek.

{i) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Miidiirliik biinyesinde gorev yapan sefler; bu yonetmelikte sayilan gorevleri, Mudiirlik ile
ilgili diger gorevleri ve yiiriirliikteki mevzuat ve 5393 sayili Kanununa dayanarak Yazi Isleri
Miidiiriiniin kendilerine verdigi tiim gérevleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmakla yetkilidir.

(3)Midiirlik biinyesinde gorev yapan sefler; Midiiriiniin kendilerine verdii ve bu
yonetmelikte tarif edilen goérevler ile yiirtirlitkteki mevzuatta belirtilen tiim gorevleri plan,
program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda, gereken zen ve
cabuklukla yerine getirmekle yiikiimlii olup, yapmasi gereken ve gorevi oldugu halde yapmadigt
hizmetlerin sonucundan Yazi Isleri Miidiiriine karst sorumludur.

Memur ve diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Memur ve diger personellerin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir:

a) Miidiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek takip etmek.

b) Kurumlar arast ve kurum i¢i yazigmalari, sikdyet ve dilekge cevaplarimi resmi yazisma

kurallarina uygun olarak hazirlamak. '

c¢) Evrak takibi ve arsiv islemlerini yapmak.

¢) Maas bordrolarini takip etmek.

d) Muhasebe islemlerini yiiriitmek.

e) Personel islemlerini ve bunlara iliskin gerekli yazigmalar1 yapmak.

f) Tasimr Mal Yoénetmeliginde sayilan is ve iglemleri ylirlitmek.

g) Enciimen ve meclis evraklarini hazirlamak.

) Mudiirliige dilekge, telefon, fax, mail yoluyla ve diger yollarla gelen sikdyet ve bagvurulari
cevaplamak, ilgili birimlere yonlendirmek.

h) Biiro makinelerini her tiirlii hasara kars1 korumak.

1)Miidiirliik adina stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol uyum eylem
plan1 hazirlik ¢alismalarina katilmak ve bunlara iligkin ¢alismalar yiiriitmek.

i) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve
hizmet alim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, islem dosyalarini sonuglandirip 6deme
emirlerini hazirlamak.

j) Miudirlikkte yuriitilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, y6nerge ve makam

talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak.

k) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan ig
ve evraklarin teslimini saglamak.

1) Personele ve vatandaslara ait kisisel verilerin gizliliginin saglanmasi ve korunmasina iliskin
Onlemleri almak.

m) Miidiirliik gérev alani ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi sirasinda istenecek belgelerde;
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara ilisgkin Yonetmelik ve ilgili diger
mevzuatta belirlenen usul ve esaslara uymak, ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden kimlik numarasi
iizerinden is ve islemlerini yiiriitmek, ilgili kurumlarin sistemleri tizerinden yapabilecegi
sorgulamalar i¢in vatandaslardan ekstra belge istememek.

n) 6698 Sayili Kanun ve ilgili diger mevzuatlar uyarinca miidiirliik tarafindan alinmasi ve
istenmesi uygun olmayan belgeleri vatandaslardan talep etmemek ve uygun olmayan belgeleri
arsivlememek.

0) Gorev alam ile ilgili arsivlenmis belgeleri 6698 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun hale getirmek.

6)Mali karar ve islemlere iliskin her tiirlii kayit, bilgi ve belgeleri diizenli olarak muhafaza
etmek.



p)Mali yonetim ve kontrol sistemleri ile bitgenin hazirlanmast, uygulanmast,
sonuclandiriimasi, muhasebelestirilmesi, raporlanmasi islemlerine ait bilgi ve belgeleri denetimle
gérevlendirilmis olanlara ibraz etmek ve her tiirlii yardim ve kolayligi gostermek.

r)Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol etmek.

s)Faaliyetlerin devamliligint saglamak igin yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kayd: tutmak,
gerekli belgeleri diizenlemek, takip etmek, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhafaza etmek.

s) Baskanliga iliskin bilgilerin Belediye disina sizmamast hususunda azami itinay1 ve dikkati
gostermek.

t)Belediye ici ve Belediye dist yazismalarda ve evrak kayitlarinda belirlenen standartlara
uygun is ve islem yapmak.

uw)Belediyeye gelen evraki kaydetmek, konularia gore tasnif ederek ilgililere ulagtinlmasim
saglamak.

ii)Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalart zimmetle teslim alarak gerekli islemleri
yapmak.

v) Belediyenin tiim birimlerinden Belediye disina gidecek evrakin ilgili yerlere belirli bir
diizen igerisinde gonderilmesini saglamak. .

y) Belediye Meclisi tutanaklarmi tutmak, kararlari yazmak ve ilgili mercilerin onayina
sunmak, karar Ozetlerini ilgili birimlere ulastirmak ve birer niishalarinin da Miudiirlikte
arsivlenmesini saglamak.

z)Belediye Meclis iiyelerinin 6zliik islerinin eksiksiz yapilmasini saglamak.

aa) Belediye Enciimenine girecek tiim evraki dnceden incelemek ve Enclimene sunulmasi
islemlerini yapmak.

bb)Yiiriirliige giren ilgili yasa, yonetmelik ve genelgelerin takibini yaparak yaymnlanan
belgelerin ilgili miidiirliikklere dagitimini yapmak.

cc) Baskanlik Makaminca Belediye Enciimenine sevk edilen evraklan kaydetmek, enctimen
giindemini hazirlamak ve Belediye Enciimenince alan kararlari yazmak, yaymmim ve ilgili
birim mercilerine dagitimini saglamak.:

¢¢)Belediye meclisinde yapilan toplantilarin tutanaklarini hazirlamak ve kayitlarin ¢oziimiint
yapmak.

dd)Evlendirme isleri ile ilgili kiymetli evraklart korumak.

ee)Resmi nikah basvurularini alarak, gerekli incelemelerini yapmak, inceleme sonucu olumlu
¢ikan bagvurulara nikdh = gilinli vermek.

ff) Baskan adina nikah akdini yapilmasi i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

gg)Yapilan nikah akitlerini Ilge Niifus Isleri Miidiirliigiine bildirmek.

g8)Miidiir ve sef tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Genel evrak sefliginin gorevleri

MADDE 10 - (1) Genel evrak sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a)Belediye i¢i ve Belediye dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlara uygun is ve

islemlerin yapilmasini saglamak.

b)Belediyeye gelen tiim evrak ve belgelerin, postalarin zimmetle kontrollii teslim almak.

c) Belediyeye gelen evraki kaydetmek, konularina gore evrak ve belgeleri tasnif etmek ve

ilgililere ulagtirilmast iglemlerini yiirtitmek.

¢) Belediyeye Kayith Elektronik Posta (KEP), Elektronik Posta (e-posta) ve Ulusal

Elektronik Tebligat Sistemi tizerinden gelen tiim evrak ve belgelerin kontrolii yapilarak teslim almak
ve ilgili miidiirliiklere gondermek.

d) Belediyenin tiim birimlerinden Belediye disina gonderilecek evrakin ilgili yerlere belirli

bir diizen icerisinde gonderilmesini saglamak.

e¢)Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarm dilekgelerini alarak,

vatandaslar1 isiyle iliskili miidiirliige yonlendirmek ve dilekgelerin ilgili miidiirlige gonderilmesini
saglamak.

fBelediyeye gelen ve Belediyeden giden tiim evraklarin bilgisayar ortaminda giris ve

cikislarini kayit altina almak.

g)Yiiriirllige giren ilgili kanun, yonetmelik ve genelgelerin takibini yaparak, yayinlanan

belgelerin ilgili birimlere dagitimin yapmak.



g) Belediyemize Cimer Sistemi {izerinden gelen evraklan ilgili miidiirliklere gondermek ve
sistem siiresi gegmis evraklari kontrol etmek.
h) Miidiirliiklerden Belediye disina giden yazi veya tebligatlan zimmet ile teslim almak,
bilgisayar ortaminda ¢ikisim yapilarak kuryelere teslim etmek.
1) Belediye birimlerinde iiretilen ve kuryeler eliyle teslim edilmeyecek resmi evraklarin posta
is ve islemlerini yapmak.
i) Belediyemiz birimlerinin Kayith Elektronik Posta (KEP) tizerinden génderilen evraklarin
kontrol edilerek gonderilmesini saglamak.
j) Belediyemiz birimlerinin Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) tizerinden gonderilen
tebligatlarini almak ve gondermek. _
k)Miidiirliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gdrevlerin
icra edilmesini saglamak.
)Miidiirliikte yiiriitilen faaliyetlere iliskin kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarim takip etmek ve uygulamak,
m)Miidiirliige gelen evrakin teslim almmasin, ilgili birimlere havalesini, miidiiriin bilgisine
sunulmasini, giden evrakin postaya verilmesini, ilgili miidiirliik i¢i ve miidiirlik dis1 birimlere
ulastirilmasini saglamak,
n)Miidiirliik tarafindan yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari, sikayet
ve dilekce cevaplarini resmi yazigma kurallarina uygun olarak hazirlamak,
o)Miidiirliik evraklarini dosyalamak ve arsivlemek,
6)Personelle ilgili izin, ozliik, disiplin, puantaj, devam gizelgelerinin tutulmasi vb. i ve
islemleri yliriitmek,
p)Miidiirliik ii seflikler arasinda koordinasyonu ve bilgi akisim saglamak,
r)Miidiirliige dilekge, telefon, fax, mail yoluyla gelen sikdyetleri cevaplamak,
s)Biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi korumak,
s)Meclis ve enciimen toplantilarimin giindemlerini takip etmek ve miidiirligiin giindeme
alinmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak,
t)Miidiirlikkten ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklarin miisterek bir zabit ile teslimini saglamak,
w)Personele ait kisisel verilerin gizliliginin saglanmasi ve korunmasina iligkin 6nlemleri almak,
ii)Gizlilik tasiyan dosya ve evraklarla ilgili gerekli saklama ve koruma islemlerini titizlikle
yerine getirmek,
v)Miidiirliikte yiiriitillen evrak islemleri ile diger is ve islemlerin eksiksiz ve siiresinde
sonuglandirilmasini ve raporlarin zamaninda hazirlanmasini temin etmek,
y)Miidiirlik faaliyetlerinin i¢ kontrol sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak,
z)Midiirliigiin gorev tanimlarim, hizmet standartlar1 ve hizmet envanteri tablolarini hazirlamak,
giincelligini saglamak ve takibini yapmak,
aa)Internet sitesindeki Miidiirliik sayfasmin ve sitede yaymlanan dokiimanlarmn, Mudiirlik
ihalelerinin giincelligini takip etmek,
bb)Avans ve kredi islemlerini yliriitmektir.
(2) Genel evrak sefligi personeli is ve islemlerinden dolay: sefe ve miidiire kars: sorumludur.
Meclis sefliginin gorevleri
MADDE 11 - (1) Meclis sefliginin goérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:
a)Belediye Meclisinin ¢alismalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek.
b)Baskanmn havalesi ile birimlerden gelen teklifler cergevesinde Meclis giindemini
hazirlamak ve Belediye web sitesinde yaymlanmasini saglamak.
¢)Meclis giindemini Meclis iiyelerine teblig etmek.
¢)Belediye Meclisinin toplantilarinin  yapilabilmesini ve salonun hazirlanmasini
saglamak.
d)Belediye Meclisi toplant1 tutanaklarmi tutmak ve kayitlarin ¢6ziimiiniin yapilarak
Belediye web sitesinde yayinlamak.
e)Meclis Kararlarim yazmak ve ilgili mercilerin onayimna sunmak.
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f)Alman meclis kararlarini ve karar 6zetlerini ilgili birimlere ulagtirmak ve birer niishalarim
da Miidiirliikte arsivleyerek Belediye web sitesinde yayinlamak.

)Belediye Bagkanina vekalet eden vekillerinin, Belediye Meclis iiyelerinin ve meclis ile
ilgili Komisyon tiyelerinin huzur haklarimna iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

g)Belediye meclis iiyelerinin 6zliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak

h)Yiiriirlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.

Enciimen sefliginin gorevleri

MADDE 12 - (1) Enciimen sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklan asagidaki gibidir:

a) Bagkan adina, Belediye Enciimeninde goriigiilmesi i¢in havale edilen dosyalar
dogrultusunda Enciimen gindemini numaralandirarak hazirlamak ve enciimen iiyelerine
ulastirilmasini saglamak,

b) Enciimen toplantisinda alinan kararlarin elektronik ortamda yazmak.

¢)Enciimende alinan kararlarm karar defterine yazmak ve enclimen kararlarinin asillarinin
encilimen iiyeleri tarafindan imzalanmasi saglanmak.

¢) Alinan enciimen kararlarmm ilgili birimlere hem dijital ortamda hem de dosya olarak
ulastirarak bir niishalarim1 da Miidiirliikte arsivlemek.

d) Enciimen iiyelerinin huzur hakki gizelgesini hazirlayarak ilgili mudiirlige gdndermek.

Evlendirme sefliginin gorevleri

MADDE 13 - (1) Evlendirme sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a)Belediyeye yapilan resmi nikdh basvurularm kabul etmek, bagvuruda bulunanlarin
nikéh islemleri igin gerekli evraklarin temin edilmesini saglayarak islemleri sonuglandirmak.

b) Nikéh basvurular ile ilgili yiirtirliikteki mevzuatin 5ngdrdiigii incelemeleri yapmak.

¢)Yapilan inceleme sonucunda bagvuru evraklari mevzuata uygun olan ve evlenmelerine
yasal bir engel bulunmayan ¢iftlerin evlilik miiracaatlarin1 kabul etmek, evlilik dosyalarini
hazirlamak ve nikah tarihini belirlemek.

¢)Nikah akdinin gerceklestirilmesinden sonra ilgili Niifus Midirltigline bildirimde

bulunmak, gerekli hallerde vatandaslar ve diger kurumlarla resmi yazismalar: yapmak.
d)22/11/2001 tarih ve 4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu, 25/4/2006 tarih ve 5490 sayili
Niifus Hizmetleri Kanunu ve 7/11/1985 tarih ve 18921 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan
Evlendirme Yonetmeligi ile bu mevzuatta yapilan degisiklikler ve ilgili genelgeler
cercevesinde nikah is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

e) Belediyede gergeklestirilen nikah akitlerine ait kayit ve belgeleri kanun, ilgili yénetmelik

ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

f)Yiiriirliikteki mevzuatin dngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevleri

yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 14- (1) Avcilar Belediye Meclisinin 05/10/2015 tarih ve 100 Sayili Meclis Karari ile

yiiriirliige giren Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Caligma Yonetmeligi ytirtirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik

MADDE 15- (1) Bu Yénetmelik, Avcilar Belediye Meclisinin 06/02/2026 tarih ve 6 sayili
kararinin yayimu tarihinde yirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Avcilar Belediye Bagkani ytiriitiir.



