CERKEZKOY BELEDIYESI YAZI ISLERI MUDURLUGU’NE AiT TESKILAT
GOREYV VE ISLEYISI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKIi DAYANAK, KURULUS
MADDE 1- AMAC

Bu yonetmeligin amac1 Cerkezkoy Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Hukuki Statiisiinii,
Teskilatimi, Gorev ve Yetkileri ile Calisma Usul ve Esaslarinin Hizmetlerinin planimin,
programli, etkin ve uyum icinde ylriitilmesini saglayacak sekilde diizenlemektir.

MADDE 2- HUKUKI DAYANAK

Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4077 sayili Kanun, Tiirk Medeni Kanununun
97. maddesi ve Diger Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler cercevesinde olusturulmustur.

MADDE 3- KURULUS

1911 yilinda Cerkezkoy Belediye Baskanligi kurulmus olup daha sonraki yillarda Yazi Isleri
Miidiirliigii faaliyete gegmistir.

IKINCIi BOLUM
MADDE 4- MUDURLUGUN GOREV VE YETKILERIi

Miidiirtin Sorumlulugu: Kanun, Yonetmelik, Tiiziik ve Genelgelerin kendine yiikledigi
sorumluluklar dahilinde Belediye Baskaninin verdigi talimatlar, gorevler /havale ettigi
evraklart ve Baskan Yardimcilarinin / havale ettigi evraklari, bu Yonetmelikte yer alan
yetkileri cergevesinde 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

MADDE 5- MUDURLUK BiRIMLERI VE GOREVLERI

A- Meclis-Enciimen islemlerine ait Personelinin sorumluluk alanlar1 su sekilde
diizenlenmistir:

1-Belediye Meclisi Islemleri: Belediye Meclisi 5393 sayili Yasaya istinaden gorev
yapmaktadir. 5393 sayili Yasada belirtildigi gibi Belediye Meclisi toplantilar1 her ayin ilk
haftas1 yapilir. Belediye Meclisine gelen teklif yazilar1 Bagkanlik Makamina havale edildikten
sonra Meclis evrak defterine kayit edilir. Meclis giindemi Belediye Bagkani tarafindan
belirlenir. Giindeme alinan teklifler Belediye Meclisinde goriismeye agilir. Gortisiilen teklifler
karara baglanir veya komisyona havale edilir. Karara baglanan Tekliflerin kararlar1 6 suret
yazilip imza altina alinir. Kararlar daha sonra 5393 Sayili Belediye Kanununun 23. maddesine
gore kararlar kesinlestigi tarihten itibaren Mahallin en biiyiik miilki idare amirine gonderilir.
Kararlarin ash ilgili dosyasina suretleri de Meclis Karar suretleri dosyasina kaldirilir. Meclis
kararinin 1 sureti teklif dairesine imza karsilig1 teslim edilir.



YAZI iSLERi MUDURLUGU PERSONELI; Belediye meclisi ile ilgili islerin takibi,
ilanlarin ¢ikisi, giindemin iiyelere duyurulmasi ve kararlarin arsivlenmesinden sorumludur.

2-Belediye Enciimen Islemleri: Belediye Enciimeni 5393 sayili yasaya gore gorev yapar.
Haftada 1 giin toplanir. ilgili miidiirliiklerden gelen teklifler Baskanliktan onay alindiktan
sonra midiirligiimiize gelir, gelen evrak defterine kayit edilen teklif dosyalar1 Enciimen
Toplantisina sunulmak iizere giindeme alinir. Giindeme alan teklif dosyalari incelenir.
Karara baglanan teklifler Enciimen Karar defterine kayit edilip, kararlar1 yazilir, imzaya
sunulur, imzalar1 tamamlandiktan sonra ilgili miidiirliige geregi yapilmak iizere gonderilir.
Kararlar 5 niisha yazilir imza altina alinir. Biitiin enciimen kararlarinin karar tarih ve
numarasina gore kararin ikinci sureti ilgili miidiirliige zimmetle teslim edilir.

3-Genel Evrak Is ve islemleri: Baskanhgimmza gelen biitin emir ve yazlar ile
Bagkanligimizdan gonderilen emir ve yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii boliimiinden geger.
Baskanlik biinyesinde bulunan boliimler disaridan kendi adlarina yazi kabul edemezler ve
disariya kendi adlarma yazi gonderemezler. Yazi Isleri Miidiirliigii'ne gelen tiim evraklar
bilgisayar kaydina alinir. Belediyemize posta kurye ve vatandas kanaliyla gelen evraklar
zimmetle teslim almnir bilgisayar kaydina gegirilir Yaz1 Isleri Miidiiriiniin goriisii alindiktan
sonra ilgili miidiirliiklere zimmetle teslim edilir. I¢c miidiirliiklerden gelip, Baskanlik disina
gonderilecek evraklar bilgisayara kaydedildikten sonra miidiirliglimiiz kuryesi ile postaneye
ve ilgili yerlere zimmet ile teslim edilir.

4 -Evlendirme Is ve Islemleri: Yaz sleri Miidiirii tarafindan yiiriitiilmekte olup sorumluluk
alanlar1 soyledir: Belediyemize evlenme akdi i¢in bagvuran vatandaslarin gerekli evraklari
doldurulduktan sonra Medeni Kanunun ilgili maddeleri geregince evlilik akdi tamamlanarak
ciftler Uluslararasi aile ciizdani verilir. Nikah bitiminde 4 niisha mernis yasal siiresi icerisinde
Niifus Midiirliigiine gonderilir.

TESKILAT
PERSONELIN NITELIKLERI GOREV- YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 6- MUDURLUGUN TESKILI:

Cerkezkdy Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii 1 Miidiir, 3 memur, 10 siirekli  isci
personelinden olusur. (Thtiyaca gore personel sayisi; Baskanlik Makaminca artirilabilir)

a) MUDUR

Belediyelerde gorevde yiikselme yonetmeligine uygun olarak Baskanin onayr ile atanir.
Gorevde Yiikselme YoOnetmeligi sartlarini tasiyan eleman yok ise Baskanlikca Gorevlendirme
yapilir. Miidiirliikteki memurlarin sicil amiridir. Islerin yasalara Baskanlik buyruklarina
uygun ve gecikmesiz yapilmasindan sorumludur. Miidiirliikk islerini sorumlulugu geregi
diizenler, caligmalar1 emirlerle uygulatir, calismalarinda birinci amir olarak Belediye
Bagkanina baglidir



1. Yaz1 Isleri Miidiirii yukarida belirtilen is ve islemlerin yasal cercevede
yiiriitilmesinden birinci derecede mesuldiir.

2. Evlendirme Is ve Islemleri: Yaz1 Isleri Miidiiriine Baskanlik¢a Gérevlendirme yapilir.
Belediye Baskam adina Tiirk Medeni Kanununun ilgili maddesi geregince Yaz Isleri
Miidiirii nikdh Akdi yapar. Yazi Isleri Miidiirii evlendirme memurlugunda yiiriitiilen
islerin yasal ¢ercevede yapilmasindan birinci derecede mesuldiir.

a)-MEMURLAR: Amirlerin verdigi gorevleri ilgili yasalar c¢ercevesinde uygularlar.
b)-ISCILER: Genellikle odacilik ya da kuryelik gibi yardimci islerde gorev yaparlar.
Bunlardan Miidiir talimati ile Memur gorevi verilenler; bu gorevlerinden Devlet Memurlari
Kanunu dogrultusunda sorumludurlar.

GOREV VE HiZMETIN iCRASI
MADDE 7 - GOREVIN ALINMASI

Baskanin talimati ile Miidiir tarafindan isin niteligine gore ilgili personele iletilmesi ile gorev
verilir.

MADDE 8- GOREVIN YAPILMASI

Yazi Isleri Miidiirliigiindeki ¢alisma Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
Tiim personel kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmaktadir.

MADDE 9- GOREVLERIN KOORDINESi

Gorevin yapilmasinda diger birimlerle gereken koordine Miidiir tarafindan yapilir.

MADDE 10 - UYYGULAMA VE GECERLIK

a) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve sonra Mahalli Gazetede ilan edilerek

yiiriirliige girer. .

b) Bu yonetmelik hiikiimleri Belediye Baskani ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.
YAZI iSLERi MUDURLUGU FAALIYETLERI

1. Genel Evrak Is ve islemleri:

Belediyeye iletilen resmi ve gayri resmi tiim evraklarin genel kayit birimidir. Kamu kurum ve

kuruluslarindan gelen evraklar ile vatandas taleplerini iceren dilekcelerin havalesi yapilarak

ve ilgili midiirlige iletilmekte, belediyeden, degisik kamu kurum ve kuruluslara posta ve

kurye vasitasiyla zimmet karsilig1 teslim etmek gorevleri yiiriitiillmektedir.

GENEL KAYIT BiRiMi EVRAK DAGILIMI:

2. Evlendirme is ve Islemleri:

Yaz1 Isleri Miidiirliigii biinyesinde, faaliyette bulunan Evlendirme Birimimizde evlenmek

isteyenlerin evlenme talebine dair miiracaatlarini kabul etmekte, mevzuatin dngordiigii sekilde
evlenme dosyasini hazirlamakta, evlenme akdini yapmakta, aile ciizdan1 diizenleyip vermekte,



evlenenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamakta, evlenme kiitiigli ve dosyalari iyi bir sekilde
muhafaza etmektedir.

3. MECLIS BIRIMIi:

Belediye Baskani’nin bagkanlik ettigi ve genel Karar organi olan Belediye Meclisinde niifus
dagilimina gore, ilcemiz niifusunun olmasi sebebiyle Belediye Meclis iliye sayisi Belediye
Baskani ile birlikte 26 kisiden olugmaktadir. Belediye Meclisi kendisinin karar verecegi bir

aylik tatil disinda her ay toplanir. Belediyenin sorumluluklar: ve yetkileri ¢cergevesinde;

3.1. Belediye Meclisinin toplanmasiyla ilgili giindem hazirlanmakta ve ilanlart siiresi
icinde ivedilikle ilgililerine ulastirilmastir.

3.2. Toplant1 oncesinde meclis giindemleri siyasi parti grup odalarina teslim edilmis,
gerektiginde giindem hakkinda bilgi verilmistir.

3.3. Ses kayitlan coziilerek yazili hale getirilmis ve gruplara birer adet gonderilmis,
isteyen Meclis iiyelerine birer adet verilmistir.

3.4. Zabitlara uygun olarak kararlar 5’er adet yazilmig, kontrol edilmis, Meclis
Katipleri, Meclis Baskan1 ve Belediye Baskanina imzalatilarak, ilgili miidiirliiklere
gonderilmistir.

3.5. Miilki Amirine gonderilmesi gereken Meclis Kararlarin1 gonderilmistir.

3.6. Meclis kararlarinin arsivlenmesini saglanmustir.

3.7. Meclis Divaninin ¢alismalarina usul yoniinden yardimci olunmustur.

3.8. Grup Bagkanlariyla diyalogu saglanarak, meclis c¢alismalarinin aksamamasi
saglanmustir.

1. ENCUMEN BiRiMi: Belediyenin sorumluluklar ve yetkileri ¢ercevesinde;

1.1. Enciimene sevk edilen evraklari gelen enciimen kayit defterine kayit edilip,
giindemi hazirlanmastir.

1.2. Enciimenin aldig1 kararlar yazilmus, ilgili miidiirliiklere dagitimi yapilmistir.
1.3. Enciimen evraklarinin imzalanmasi saglanmis, takibi yapilmistir.
1.4. Enciimen kararlarinin arsivlenmesi saglanmaistir.

2. ASKER AILESI BIRIMI:

4109 sayili yasa uyarinca ilgemizde ikamet eden muhtag ailelerin;

2.1. Asker ailelerinin bagvurular1 kabul edilmekte, belgeleri hazirlanmaktadir.



2.2. Dosyanin Belediye Enciimenine sevki saglanmakta, karara baglanan dosyalara
islem yapilmak iizere ilgili miidiirliigiine iletilmektedir.

2.3. Kararlarinin arsivlenmesi saglanmaktadir.

CESITLI VE SON HUKUMLER
YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Bu yonetmelik hiikiimleri; Cerkezkoy Belediye Meclisinin onayindan sonra yayimi ile
yiiriirliige girer.

Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cerkezkdy Belediye Baskani yiiriitiir.



