T.C.
~ YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amacg
Bu yonetmeligin amac1, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cercevesinde, Yalova Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
gorev, yetki ve ¢alisma usulil ile isleyigini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu’nun 15/b maddesi ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Bakanlar Kurulunun “Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birliklerinin
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar” hakkindaki karar1 geregince, 5393 sayili
Belediye Kanununun 48. ve 49. Maddelerine istinaden yeniden adlandirilmasi nedeniyle, 5393
sayili Kanununun 18. Maddesinin (m) bendi, 4721 Sayili Tiirk Medeni Kanununa, 4982 Sayili
Bilgi Edinme Kanununa istinaden hazirlanan “Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
a) Belediye : Yalova Belediyesi’ni
b) Baskanlik : Yalova Belediye Baskanligi’ni
¢) Miidiirlik : Yazi Isleri Miidiirliigii’nii
d) Midiir : Yaz Isleri Miidiirii’nii
e) Personel : Miidiirliige bagh ¢alisanlari,
f) Yonetmelik: Yazi Isleri ~ Miidiirliigiinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat

MADDE-1 Yaz Isleri Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye
Meclisi’nin  03.04.2007 tarth ve 11/78 sayili karar ile kurulmustur. Midirlik, ilgili
yonetmelige ekli tasnif cetvellerinde yer alan “(III) Sayili Liste: Diger Miidiirler (B, C, D ve F1
gruplar1) Kadro Unvanlar1” arasindan se¢ilmistir.

Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miudiir
b) Yaz Isleri Sefligi
c) Kararlar Sefligi
d) Evrak Kayit Sefligi
e) Evlendirme Sefligi
f) Kurum Arsiv Sefligi
g) Hizmet Masalari



Baghhk
MADDE-2 Yazi lsleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri _
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan yiirtitiliir.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri.
Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri.
Yaz Isleri Sefligi ile ilgili gorevleri.
Evlendirme Sefligi ile ilgili gorevleri.
Evrak Kayit Sefligi ile ilgili gérevleri
Kurum Arsiv Sefligi Ile ilgili gorevleri
Hizmet Masalart ile ilgili gérevleri

Belediye Meclisi Ile Tlgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-4

f)

a)

b)

Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik ve yoOnetmeliklere uygun olarak Belediye
Meclisinde goriistliip karara baglanmak {izere Belediye Baskanligindan havaleli
konular1, giindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarinin galismalarina yardimer olmak, karar ve
raporlarini yazmak.

Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin  16. maddesine goére Meclis toplanti
tutanaklarini hazirlamak, bagkanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklari bir dosyada
saklamak, incelemeye hazir bulundurmak.

Meclis lyelerinin, Meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek iizere Meclis
Baskanliginca tutulan hazirun cetvelini arsivlemek.

Meclis toplantist bittikten sonra alinan kararlari, Meclis Baskani ve Meclis Katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine gore Belediye Bagkani
tarafindan yeniden goriisiilmek lizere Meclise iade edilmeyen kararlar1 miilki idare
amirligine gonderilir, onaydan sonra gelen Meclis Kararlarinin bir suretini kendi
biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili miidiirliige gondermek.

Meclis toplantilarina katilan Belediye Meclis iiyelerine huzur hakki 6demlerini yapmak
{izere tutulan hazirun cetvelini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gondermek.

Belediye Enciimeni ile Tlgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE-5

a)
b)

Belediyemiz birimlerinin 1ilgili Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii ile Belediye
Baskanindan havaleli konular1 giindem maddesi olarak Enctimen Baskanligina sunmak.
5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan Belediye
Enciimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi i¢in ilgili
birimlere gdnderilmesini saglamak.



c)

Enciimen toplantisina katilan Enciimen Baskani ve iiyelerine huzur hakki édemlerini
yapmak flizere tutulan hazirun cetvelini Insan kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiine
gondermek.

Yaz Isleri Sefligi ile Tlgili Gorevleri
MADDE-6

A

a)

b)
c)

b)
c)

a)

Bilgi Edinme Miiracaatlar ile Tlgili Gérev, Yetki ve Sorumluluklarr;

4982 sayili Bilgi Edinme Kanun kapsamindaki miiracaatlari, ilgili Web Sitesini belirli
araliklarla kontrol etmek.

Yapilan miiracaatlar1 konu itibariyle inceleyerek, ilgili miidiirliige havalesini yapmak.
Bilgi Edinme Kanunu uyarinca verilen yasal siire igerisinde evraklarin cevaplanmasi
icin takibini yapmak ve gelen cevap dogrultusunda basvuru sahibine yazili olarak veya
e-posta yoluyla ilgili Web Sitesinden bilgi vermek.

CIMER Miiracaatlar ile ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

CIMER(Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi) miiracaatlarm, ilgili Web Sitesini belirli
araliklarla kontrol etmek.

Yapilan miiracaatlar1 konularini inceleyerek ilgili miidiirliige havalesini yapmak.

Yasal siire icerisinde evraklarm cevaplanmasi icin takibini yapmak ve Ilgili Web
Sitesinden verilen cevabi CIMER sistemine ekleyerek miiracaati sonuglandirmak.

Koordinasyonlu Evrak Miiracaatlari ile ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

Belediyemize kamu kurum ve kuruluslarindan gelen birden fazla miidarliigii ilgilendiren
resmi yazilarin koordinasyonunu saglayarak dagitimli yazi yazmak ve konu ile ilgili
miidiirliklerden gelen cevap yazilarini siiresi iceresinde toplayip ilgili kurma cevap
yazisini yazmak.

Evlendirme Sefligi le Ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-7

a)
b)

c)
d)

€)

Belediyeye basvuru yapan ciftleri nikah akdi igin gerekli olan evraklari temin etmeleri
konusunda bilgilendirmek.

Nikah akidlerinden sonra Mernis nikah bildirimi ile kiitiiklerine evliliklerini tescil
ettirmek i¢in formlar1 Niifus Miidiirliigiine gondermek.

Nikah bagvuru evraklarin1 tamamlayan ciftlerin nikah akdi i¢in giin ve sira vermek
Belediyemize bagvuru yapan ¢iftlerin nikah akidlerini gergeklestirmek.

Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapmak.

Evrak Kayit Sefligi Ile Ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-8

a)

b)

Belediye Bagkanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen bagvurulari Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden ilgili miidiirliige elektronik ortamda sevk
etmek ve fiziki evraki miidiirliikklere ait posta kutularina, tasniflerini yapmak.
Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT ye
zimmet karsilig1 teslim etmek.



c)
d)

€)

Belediyemiz Miidiirliiklerinden, ilgili kamu kurum ve kuruluslara giden evraklarin
zimmet karsilig1 teslimini yapmak.

E — Yazisma paketi ile iretilen belgelerin, belediye digina ilgili Kuruma Kayith
Elektronik posta (KEP) iizerinden elektronik ortamda, mevzuata uygun bir sekilde
gonderilmesini ve alinmasini saglamak.

Valilik Makamu, Igisleri Bakanlig1 ve Basbakanlik tarafindan izlenerek ve sonuglari takip
edilen A¢ik Kapt Projesi kapsaminda gelen basvurulart ilgi Web sitesinden belirli
araliklarla kontrol etmek. Yapilan talepleri konu itibariyle inceleyerek ilgili miidiirliige
havalesini yapmak. Yasal siire igerisinde evraklarin cevaplanmasi i¢in takibini yapmak
ve Ilgili Web Sitesinden verilen cevabr ileterek miiracaat: sonuglandirmak

Kurum Arsiv Sefligi ile Ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-9

a)
b)
c)
d)
e)

f)
a)

h)

i)

Birimdeki arsiv malzemesini tespit eder.

Birimlerin arsiv faaliyetlerine danigsmanlik yapip denetler.

Mevzuati takip eder ve kuruma uygulanmasini saglar.

Arsiv kodlarini tespit eder ve kuruma uygulanmasini saglar.

Birimdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif etmek ve
yerlestirmek, saklama siiresi dolan evraklarin imha islemlerini yiiriitmek.

Arsiv depolarinda arsiv malzemelerini uygun sekilde korunmasini saglar.

Kurum arsivindeki evraklart miidiirliik talep belgesi ile miiracaatlari halinde, ilgili
personele zimmetle teslim islemlerini yapmak

Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriinmeyen arsiv malzemelerinin ayiklama ve
imha komisyonunda baskanlik etmek.

Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapmak.

Hizmet Masalan Ile Ilgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE-10

a)
b)

c)

d)
e)

Hizmet masalarina gelen vatandas miiracaatlarini ilgili birimler adina almak ve vatandas
adina da miiracaatin takibini yapmak.

Birimler tarafindan sonuglandirilan bagvurularla ilgili olarak, basvuru sahibi ile iletisim
kurmak ; konuyla ilgili sonucu iletmek eger basvuru sonucunda bir evrak iiretilmis ise
bagvuru sahibine evraki teslim etmek.

Belediyenin hizmetlerine iliskin olarak telefonla anketler diizenleyerek, halkin
memnuniyetini 6l¢gmek.

Su aboneligi agma, kapama ve yenileme islemlerini yapmak.

Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin ongdrdiigli diger gorevleri yapmak.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE-11

Yaz Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE-12

Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler
ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri mevzuat kurallarina gore tam ve zamaninda gereken 6zen
ve c¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Yetkilerini kullanma yada kullanmama
sonucundan dolay1 Baskana karst sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE-13

a)

b)

k)

Bagkanlik Makamina kargit Midiirligii temsil etmek, verilen gdrevleri mevzuata
uygun olarak gerceklestirmek.

Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

Gorev bolimii  yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Midirliigiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar
gidermek

Belediyenin stratejik plan ve performans programinda miidiirliikle ilgili yer alan
caligmalar1 yapmak, hedefleri gerceklestirmek,

Midiirliglin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

Miidiirliigiin yillik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

Belediye baskani tarafindan belirlenen Meclis toplant1 glindeminin meclis iiyelerine
bildirilmesini ve alinan kararlarin siiresi i¢inde yayinlanmasini saglamak.

Meclis ve enciimenin mevzuata uygun sekilde toplanmasini, Meclise ve Enclimene
gonderilen evraklarin kanun, tiiziik, yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda islem
goérmesini saglamak.

Bagkanliktan Enclimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
gonderilmesini saglamak.

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE-14

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.
Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini
saglar.

Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurur.

Sefligine gelen evraklari, takip eder, evragin gerekli siirede ¢ikigini saglar.

Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina ytiriitiir.

Sefligine ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-15
Biiro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Miidiirliiglin tiim personeline verilen belgeler,
dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

MADDE-16

Yaz1 Isleri Midirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yurtitilir.

Gorevin Yiritiillmesi:

MADDE-17

Midiirliikkte gorevli tlim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE-18

a)
b)

c)
d)

Miidiirliikk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

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

Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-19

a)
b)

Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.

Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziyr tanzim eden personelin,
Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiilir.

Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk
Isleri Mudiirliglinden goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE-20

a)

Miidiirliik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini
fiziksel ve elektronik ortamda kabul eder.



b) Midirlige gelen basvurular EBYS iizerinden ilgili personele midiir veya
yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

¢) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-21

a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04/01/2010 tarih ve 04 sayili kararinca
kabul edilen Arsiv Yonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE-22
a) Yaz Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Yazi isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati1 dogrultusunda islemleri
yurltiir.
¢) Yazi Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.

SEKIiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE-23 Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik:
MADDE-24 Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE-25 Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiirtitiir.

03/06/2024 tarihli ve 147 sayili Meclis karari ile ydirdirliige girmistir.



