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BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler Ve Tamimlar

Amacg
MADDEI1- Bu yoénetmeligin amaci; Nizip Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yénetmelik Yazi Isleri Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yliriitiilmesine
iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3-Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b , 18/m , 38 , 48 ve 49.
maddeleri ile ilgili diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Ilkeler

MADDE 4-

(1)Belediyemiz hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak,
belediyenin giiclii ve zayif yonlerini tespit ederek, firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalic1 ve
yerinde ¢Oziim iretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklari optimum sekilde
kullanmak, ¢alisanlarin kuruma bagliligin1 artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada
destek saglayici nitelikte bilgi sunmak, yonetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin
motivasyonunu saglamak, performansini artirmak.

(2)Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistig1, calisanlar1 ortak deger ve amaglar etrafinda
kenetlenmis, kabul edilebilir ve stirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiyr etkin ve verimli
kullanan ve Ogrenen organizasyon yapisina sahip, Oncii ve Ornek bir miidiirliik anlayistyla
gerceklestirmek. Bu anlayisla uygun amag ve hedeflere ulasabilmek i¢in gerekli nitelik ve yetkinliklere
sahip personel yapisini olusturmak.
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Tanimlar

MADDE 5- Bu Yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye : Nizip Belediyesi’ni,

Baskanhk : Nizip Belediye Bagkanligi’'ni,

Baskan : Nizip Belediye Baskani’ni,

Meclis : Nizip Belediye Meclisi’ni,

Enciimen : Nizip Belediyesi Enclimeni’ni,

Baskan Yardimeis1 : Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagli oldugu Belediye Baskan Yardimcisini,

Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigii’nii,

Personel : Yaz Isleri Miidiirliigii Personelini,

Arsiv : Arsiv Hizmetleri Personelini, ifade eder.

IKINCi BOLUM

Miidiirliigiin Kurulusu Ve Gorevleri

Kurulusu

MADDE 6- Nizip Belediye Baskanlig1 Yazi isleri Miidiirliigii, 22/04/2006 Tarihli 26147 say1li
Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idareler
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarmna Iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayili Kararr’
geregince kurulmustur. Miidiirliiglin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in kendi
icerisinde 4 ig boliimiinden olusur. Miidiirliigiin teskilat semas1 asagida gosterilmistir.

YAZI iSLERi MUDURLUGU
Evrak Kayit ve Evrak Dagitim Meclis-Enciimen
Veri Giris Posta Karar Kayit
Memurlugu Memurlugu Memurlugu
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Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari:

MADDE 7- Miidiirliigiin gorevleri asagida sayllmistir:

1.

10.

11.

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alania giren konular1 Belediye Baskani
ve Belediye Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek, gorev alanina giren
biitlin konularda personel gorevlendirmeleri yapmak.

Miidiirliik faaliyetlerini denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek.

. Personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasini saglamak, Rapor, dogum,

oliim vb. konularda yazigsmalar: takip ve kontrol etmek.

. Belediye Baskanligina diger kamu kurum ve kuruluslarindan birim ve kisilerden gelen-

giden evraklarin kontroliinii yapip sevk ve havalesini yaptirdiktan sonra yerine
ulagmasini, arsivlenmesinin yapilmasini kontrol etmek.

. Baskanliga bagl birimlerden belediye meclisine ve enciimenine goriisiilmesi i¢in sevkli

gelen evraklarla Baskanlik adina Meclis ve Enclimen giindemlerinin hazirlanmasini
saglamak.

. Meclis toplant1 tarihini, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini,

5393 sayil1 Belediye Kanununun 20. ve 21. Maddeleri geregince en az 3 giin dnceden
iadeli taahhiitlii posta, SMS Whatsapp ve Zabita Personeli marifetiyle Meclis tiyelerine
ulagtirilmasinin  kontroliinii yapmak, Belediye Baskanligmin ilan panosundan ve
internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek iizere yayiminin kontroliinii yaptiktan
sonra Meclis toplantisinin yapilmasini saglamak.

. Belediye Meclisinde goriislilen konularin karar Ozetlerini, toplanti tutanaklarini ve

siradaki meclis toplantisinin ne zaman yapilacaginin, Belediye Internet Sayfasindan
yayimini ve Meclis toplant1 giindeminin, Baskanlik Hizmet Binasindaki ilan tahtasinda
ilan edilmesini saglamak.

. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligine uygun olarak (md.8) Giindem, belediye

bagkan1 tarafindan belirlenir ve toplanti giinii de belirtilerek iiyelere en az ii¢ giin
onceden bildirilir. Ug giiniin hesabinda duyuru giinii ile toplant1 giinii hesaba katilmaz.
Meclis iiyelerine bildirim, imza karsiligi giindemin teslimi, taahhiitlii posta, telefon,
faks, belediye web sitesinde yayimlama, Whatsapp gurubu araciligiyla yada elektronik
posta gibi ispat edici yontemlerden biri veya birkaci kullanilarak yapilir. Giindem,
cesitli yollarla halka da duyurulur. Bu duyuru, meclis toplant1 salonunun girisine ve
belediye ilan panosuna veya halkin yogun olarak bulundugu ve gelip gectigi yerlere ilan
asilarak; gazete, hoparlor, internet, radyo ve televizyon yayimi gibi yontemlerden biri
veya birkaci kullanilarak yapilir.
Meclis toplantilarinin ilk giiniinde belediye baskani ve liyeler de belediyeye ait islerle
ilgili konularin giindeme alinmasini 6nerebilir. Oneri, toplantiya katilanlarm salt
cogunlugunun kabulii ile glindeme alinir.
Miidiirlikk biitcesini hazirlar imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigline
gonderir,
Biiyiiksehir Belediye Baskanligmna ve Miilki Idareye gonderilmesi gereken meclis
kararlarinin Belediye Bagkaninca yasal siiresi igerisinde Belediye Meclisine iade
4
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edilmemesi durumunda 7 giin i¢inde Biiyliksehir Belediye Baskanligina génderilmesini
saglar onaylanip geri gelen kararlarin da Miilki amire ulagmasinin takibini yapar,

12. Belediye Baskan1 tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar
dogrultusunda enciimen giindemini hazirlar {iyelere dagitimini yaptirir, enciimen
toplantisinda alinan kararlarin sonuglartyla birlikte Enclimen kayit defterine kayit
edilmek suretiyle yazilmasini, yazilan kararlarin ilgili birimlere mail olarak ve imza
karsilig1 dagitimini saglamak,

13. Enciimen ve meclis iiyelerinin huzur hakki bordrolarini hazirlatip, insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigiine sevkini saglamak,

14. Calisma verimini arttirmak amaciyla Resmi Gazetede yayinlanan belediye ile ilgili
kanun, yonetmelik, genelge ile idari ve genel yargi kararlarinin ilgili birimlere e-posta
ile ve zimmet karsilig1 teslim etmek,

15. 2886 Sayil1 Kanun geregi belediyeye ait tasinmaz mallarin satig1 ve kiralanmas ile ilgili
ihalelere ait dosyalar1 teslim almak, Enclimene havale ederek ihale siirecinin kayit altina
alinmasini saglamak.

16. Stratejik planlama ile Midiirliiglin performans hedeflerinin gergeklestirilmesini
saglamak.

17. Bagkan goreve gidis-doniis ve Bagkan tarafindan belirlenen Baskan Vekilini
Kaymakamliga bildirmek ve takibini yapmak.

18. Miidiirliiglin arsiv hizmetlerinin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

19. Midiirligiin arsiv Kayitlarinin, yangin, rutubet, sel baskini, her tiirli hayvan ve
hasaratin tahriplerine kars1 korunmasini saglamak.

Birim Miidiiriiniin Gorevleri:

MADDE 8-

(1) Yaz1 Isleri Miidiiri, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununda ve ilgili diger mevzuatlarda belirtilen hiikiimlerine gore atanir. Ayn1 zamanda
miudiirliigiin harcama yetkilisidir.

(2) Nizip Belediyesi Calisma Yonetmeligi’nde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden
ve koordinasyonundan Belediye Baskani ve Belediye Baskan Yardimcisina Kkarsi
sorumludur.

(3) Miidiirliik ¢alisanlarinin hizmet igi egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigiine bildirmek.

(4) Isyerinde is¢i saghgn ve is giivenligi ile ilgili tedbirlerin mevzuati cergevesinde
alinmasini ve uygulanmasini saglamak.

(5) Calisanlarinin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak; birim i¢i is akisimni
kontrol etmek.

(6) Miudiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

(7) Calisma gruplarini olusturmak, gérevlendirmeler yapmak.

(8) Biitge 6deneklerini kullanmak ve harcama talimat1 vermek.

(9) Miidiirliigiin stratejik plana uygun olarak Performans Programini hazirlamak.
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Birimlerin gorevleri
MADDE 9- MADDE 6°da Miidiirliik Teskilat Semasinda gosterilen Birimlerin gorevleri;

(1) Meclis-Enciimen Karar Kayit Memurlugu

a) Birimlerden gelen teklif yazilarinda Miidiir parafi, Belediye Baskan ve Belediye Baskan
Yardimcist imzalarmi kontrol eder. Imza eksigi bulunmayan dosyalara goére Enciimen
Gilindem Maddeleri belirlenir.

b) Belediye Baskani adina, Belediye Enciimeninde goriigiilmesi i¢in havale edilen dosyalar
dogrultusunda Enclimen giindemini hazirlamak, Enciimen {iyelerine en ge¢ toplanti
giinii toplant1 saatinden 2 (iki) saat Once faks, e-posta ve SMS yoluyla ulagmasini
saglamak, teyitleri arsivlemek,

¢) Hazirlanan meclis giindemi, 5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. Maddeleri
geregi en az 3 (iic) giin onceden adreslerine iadeli taahhiitlii posta, faks, e-posta,
telefon,whatsapp ve SMS araglar1 ile meclis iiyelerine bilgi verilmesini saglamak.
Miilki amire de toplant1 tarihi ve yerini bildirmek,

d) Enclimen toplantisinda goriislilen konularin, Enclimen Defterine sirasiyla numara
verilmek ve neticesinin karsisina yazilmasi suretiyle kaydin1 yapmak,

e) Enciimen toplantisinda alinan kararlarin yazimi ve imza islerini tamamlattirarak,
kararlar1 Enclimen Bagkani ve enciimen iiyelerine imzalatmak,

f) Enciimen kararlariin gerekli iglemi bittikten sonra arsivlenmesini yapmak,

g) Belediye birimlerinden Meclise goriisiilmesi icin gelen teklif yazilarinin ekinde
bulunan, vatandas dilekgeleri, plan paftalari, tapu kayitlari, haritalar, tahsilat makbuzu,
kimlik fotokopisi, ikametgah belgesi, vekaletname, dagitim cetveli, protokoller,
sartnamelerin ilgili konulara ait olup olmadiginin kontroliinii saglamak, eksiklik olmasi
durumunda ise ilgili konunun giindemden ¢ikarilarak birimine iade etmek,

h) Mecliste ve enciimende goriisiilmesi uygun goriilen konular dogrultusunda Meclis
giindemini hazirlamak, Belediye Baskanina onaylatmak, imzalanan ve deftere islenmis
kararlarin bir suretini “Asli Gibidir” kasesi ile kaseledikten sonra iist yazi ile ilgili
birimlerine gondermek.

1) Karan ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yaziminmi yapar, toplanti
tutanaklar1 ile birlikte, Bagkanlik divanindaki iiyelere de imzalatir, Belediye Baskani
5393 sayil1 Kanunun 23. Maddesi geregi yasal siiresi i¢inde karar1 iade etmemisse, ilgili
birimine sevkini yapar,

j) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 14. Maddesi geregince 7(yedi) giin iginde
biitce ve imarla ilgili olanlar1 dayanak belgeleri ile birlikte onaylanmasi i¢in Biiyliksehir
Belediye Baskanligina gondermek,

k) Toplantida alinan kararlarin Ozetlerinin ve toplantinin hangi tarih ve saatte
yapilacaginin  internet ortaminda yayimlanmasinit yapmak ve kamuoyunun
bilgilendirilmesini saglamak,
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1) Meclis iiyeleri ve Ihtisas Komisyonlarma ait imza tutanaklarmin imza kontrollerini
yapmak, toplantiya katilanlarin huzur haklarmni alabilmeleri i¢in puantaj listesini Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine génderilmesini,

m) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin islemlerin dijital ve kagit ortaminda kayit altina
alinarak arsivleme islemlerinin yapilmasini saglamak,

(2) Evrak Kayit ve Veri Giris Memurlugu

a)  Belediye Baskanligina, kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen evraklarin
kaydim1 yapmak ve havale isleminden sonra ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim
etmek.

b)  KEP (Kamu Elektronik Posta) ve EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemi
tizerinden, Dis Kurumdan Elektronik Gelen evraklarin ilgili miidiirliiklere havalesini
yapmak.

c¢)  Evrak akis1 ve evraklarin eksiksiz teslimini saglamak.

d) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli
evraklarin evrak defterine kaydin1 yaparak yerine ulagsmasini saglamak.

e)  Midirliige gelen-giden evrak kayitlarini tutmak.

f) Gelen vatandasa sozlii yonlendirme yapilmasini saglamak.

(3) Evrak Dagitim ve Posta Memurlugu

a) Birimlerden gelen diger kurum ve kuruluslar ile kisilere gidecek olan yazilarin ¢ikig
kaydini1 yapmak.
b) Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek
PTT’ye zimmet karsilig1 teslim etmek.
c) fadeli taahhiitlii gonderilip PTT tarafindan cesitli nedenlerle teslim edilemeyen ve
Belediyemize iade edilen posta evraklarini zimmetle ilgili miidiirliige teslim etmek.
d) EBYS sistemi iizerinden gonderilecek Entegre Kurum Evraklarinin postalanmasini
saglamak.
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UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 11- Yaz Isleri Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ve Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanin
biitge cagrisina istinaden yillik gider biitce tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim edilmesini saglamak.

Miidiirliigiin Tasimr Mal islemleri ve Thtiyaclarin Temini

MADDE 12- Yaz Isleri Miidiirliigii’nii ilgilendiren mal ve hizmet alimlar1, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunu’na gére yapilacak alimlar ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satis1, dogrudan
temin sinirlan igerisinde kalan tamir, bakim onarimlar ile yedek parca alimlari miidiirliikge
talep edilerek Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan yapilmasini saglamak.

Yazismalar

MADDE 13- Miidiirliik; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yazigma yapar.

Prosediirler
MADDE 14- Yukarida sayilan gorev alanlari ile ilgili isler, tanimlanan prosediirlere gore
yliriitiilecektir.
DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirliik

MADDE 15-Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisi onayiyla yiiriirliige girer. Bu
yonetmeligin Meclis karan ile yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, daha O6nce birim adina
hazirlanmis olan ¢alisma, usul ve esaslarina dair yonetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 16-Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.
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