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T.C.
ORHANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE GALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
AMAGC

MADDE 1 - (1)Bu yonetmeligin amaci, Orhangazi Belediyesi Yazi isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Yazi isleri Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma
usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanununun,10/07/2004 tarihli 5216 sayil
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve diger meri mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

TANIMLAR
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

1. Belediye : Orhangazi Belediyesini,
2. Bagkan : Orhangazi Belediye Bagkanini,
3. Enciimen : Orhangazi Belediye Enciimenini,
4. Meclis : Orhangazi Belediye Meclisini,
5. Miidiirliik : Yazi igleri Miidiirliigiinii,
6. Miidiir : Yazi igleri Miidiiriinii,
7. Personel : Miidiirliige bagh galisanlarin tiimiini,
8. Yonetmelik : Yazi isleri Miidiirliigii Gorev ve Galisma Yonetmeligini ifade eder.

TEMEL iLKELER
MADDE 5 -Orhangazi Belediye Baskanligi Yazi isleri Miidiirliigii tiim galismalarinda;

1. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
2. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
3. Hesap verebilirlik,
4. Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
5. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
6. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
7. Hizmetlerde gegcici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
temel ilkelerini esas alir.

iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghlik



TESKILAT
MADDE 6 - (1) Yaz igleri Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

1. Miidiir
2. Memurlar
3. Gegici isgiler
4. Hizmetli personel
5. Diger personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.

1. Miidiir
2. Yaz lsleri ve Belediye Bagkanhk Yazigmalari
3. Evlendirme Memurlugu
4. Kiitiiphane Memurlugu
5. Genel Evrak Kayit ve Hizmet Masalari
6. ilan Memurlugu
7. Kurye (Posta islemleri ve Evrak Dagitimi)

BAGLILIK

MADDE 7 - (1) Yazi igleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina ve gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UcUNcU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
PERSONEL

MADDE 8 - Orhangazi Belediye Baskanlidi Yazi isleri Miidiirliigiinde bir Miidiir ile meri norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MADDE 9 -Orhangazi Belediye Baskanliginin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan mevzuat
ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢cergevesinde, Bagkanlik Makaminin emir ve direktifleri
dogrultusunda; Orhangazi Belediyesi Meclisinin diizenli galigabilmesi i¢in gerekli destegin verilmesinden ve
meclis iglemlerinin yiiriitilmesinden, kararlarin yazim ve onaylarinin takibinden, Belediye Meclisi iiyelerinin
ozliik islerinin yiiriitilmesinden, Belediye Enciimeninin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi i¢in gerekli destegi
vermek ve Enciimene sunulacak dosyalarin gerektigi gibi olusturulmasinin kontroliinden, Enciimen kararlarinin
ilgili mevzuat ve yonetmelikler gergevesinde alinmasini takip etmekten, Belediyeye miiracaat eden kisilerin
evlilik akitlerinin gergeklestirilmesinin saglanmasindan, Kiitiiphane hizmetinden faydalanan 6grenci ve
vatandaslarimizin gereksinim duydugu yazili materyale istenilen zamaninda dogru olarak erigiminin saglanmasi,
Miidiirliige gelen ve Miidiirliikten gidecek olan evrakin her tiirlii islemlerini yapmak ve ilgili miidiirliiklerle
koordineli galismak, ilan Memurluguna gelen (dilekge - resmi yazi) anonslarin zamaninda ilanlarini yapmak,
resmi kurumlardan gelen ilanlarin ve ilan tutanaklarinin siiresi iginde bildirimini yapmaktan sorumludur.

Belediye Baskaninin g6zetimi ve denetimi altinda ilgili meri mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi
baglaminda:

e  Yaz igleri Miidiirliigiiniin Gorevleri



1. Belediye Meclisi'nin galigmalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, Bagkanin havalesi ile birimlerden
gelen teklifler gergevesinde meclis giindemini hazirlamak, Meclis Uyelerine teblig etmek, Belediye Meclis
toplantilarinin is ve islemlerini yapmak, Belediye Meclisi toplanti tutanaklarini tutmak ve dokiimiinii
yapmak, kararlarini yazmak, ilgili birimlere ulagtirilmasini ve birer niishalarinin da arsivlenmesi islemlerini
yapmak. Belediye Meclisi’'nin aktif ve verimli galisabilmesi igin gerekli tiim islemlerinin yapilmasini
saglamak.
2. Meclis karar 6zetlerini Ozel Kalem Miidiirliigiine vererek Belediyenin web sayfasinda yayimlanmasini
saglamak.
3. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ne (EBYS) ait tiim is ve iglemleri yiiriitmek.

1. Belediye Enciimeni ¢aligmalan ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, Baskanlik makaminca Belediye
Enciimeni'ne sevk edilen evraki kaydetmek, Belediye Baskani tarafindan belirlenen Enciimen giindemini
hazirlamak, Belediye Enciimeni'ne girecek tiim evraklarin incelemesini yapmak, Enciimen kararlarini
yazarak Bagkan'in onayina sunmak, alinan Enciimen kararlarini ilgili birimlere gondermek ve birer
niishalarini da arsivleme iglemlerini yapmak. Belediye Enciimeni'nin aktif ve verimli galisabilmesi igin
gerekli tiim islemlerinin yapilmasini saglamak.
2. Belediye Meclis iiyelerinin ve enciimen liyelerinin ozliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

1. Baskanlk ve Yaz isleri Miidiirliigii is ve islemlerinin takibini saglamak ve yazigmalarini yapmak.

1. Cumhurbagkanhg iletisim Merkezi’'ne (CIMER) ait tiim is ve islemleri yiiriitmek.

1. Meri mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ve amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

1. Dig ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli derecede evraklarin kaydini yaparak yerine ulagsmasini saglamak.

1. Yaz igleri Miidiirliigii yukarida sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye Bagkanhginca
kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

e  Evlendirme Memurlugunun Gorevleri

1. Evlendirme Memurluguna gelen usuliine uygun basvurulari kanunlar dahilinde kabul etmek.



1. Basvuru sahibine ait dosya kaydi agarak nikah akdi igin giin vermek.

1. Makbuz karsilig: akit licreti tahsil ederek evlenme kiitiigiine ve mernis tutanaklarina kayitlari gegirmek.

1. inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan basvuru sahiplerine
nikah giinii vermek, Belediye Baskanr'nin yetki verdigi yetkililerce nikah akdinin yapilmasini saglamak.

1. Nikah ciizdanlarini hazirlamak ve yapilan akitleri Niifus Miidiirliigiine bildirmek.

1. Meri mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin tam ve noksansiz bir
sekilde icra edilmesini saglamak.

e Kiitiiphane Memurlugu Gorevleri

1.
a) Amaci dogrultusunda yazili kiitiiphane materyali se¢mek, kiitiiphanecilik teknik ve yontemlerine uygun
olarak diizenlemek ve kullanicilarin hizmetine sunmak.
b) Yazili kiitiiphane materyalini kiitiiphane disinda kullaniimak iizere 6diing vermek ve verilen siire sonunda
teslim almak.
¢) Kullanicilar tarafindan aranan, ancak kiitiiphanede bulunmayan yazili materyalin bulundugu
kiitiiphanelere yonlendirmek.
d) Kiitiiphaneye giren eserlerin katalog ve tasnif iglerini yapmak ve bu eserleri en kisa zamanda
okuyucularin hizmetine sunmak.
e) Bina ve personel imkanlarina gore “Kiitiiphanelerde Egitici ve Kiiltiirel Faaliyetler Yonetmeligi” geregince
cesitli egitici ve kiiltiirel faaliyetler diizenlemek.
f) Kiitiiphane hizmetlerini gelistirmek ve yayginlagtirmak amaciyla, gevresindeki diger kamu kurumlari,
yerel yonetimler, egitim, ogretim, kiiltiir-sanat, sivil toplum kuruluslar ve goniillii kisilerle igbirligi yapmak.
g) Yiiriirliikteki mevzuat dogrultusunda kiitiiphane hizmeti ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

g) Giinliik ve yillik 6dev arastirmasi yapan 6grencilerin istenilen konulardaki kaynaklarin teminini saglamak.

e  Genel Evrak Kayit Biirosunun ve Hizmet Masalarinin Gorevleri



1. Resmi kurumlardan ve vatandaglardan gelen dilekgeleri Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS)
girigini yaparak ilgili birimlere iletmek.
2. Kurumumuza gelen vatandaslari karsilayip sorunlarin ¢oziimiine yardimci olmak.

e ilan Memurlugunun Gorevleri

1. Vatandaslarimizdan ve resmi kurumlardan gelen ilan dilekge ve metinlerinin anons edilmesi ve ilan
tahtasina asilarak duyurumunu saglamak.

1.  Resmi kurumlardan gelen ilanlarin siiresi iginde ilan edilerek ilan tutanaklarinin bildirimini saglamak.

e  Kuryenin Gorevleri

1. Kurum i¢i, kurum dig1 yazismalarin ve evrakin ilgili yerlere teslimini saglamak.

PERSONELIN GOREVLERI

MADDE 10 -Bu yonetmeligin 9. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, meri mevzuat ve
Belediye Baskaninin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla gorev pozisyonlari belirlenir. Bu
baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

e Yaz igleri Miidiirii

1. Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda, meri mevzuat
geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve
islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar.
2. Miidiirliigii icin, Bagkanhg@in gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar gelistirir
ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.
3. Baskanhgin amagclarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri igin gerekli izahati verir ve uygulamalari kontrol eder.
4. Gorev alani iginde bulunan faaliyetler igin uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin uygunluk ve
yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir.
5. Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek
sekilde planlar.
6. Miidiirliigiin yillik faaliyet planini Bagkanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planina gore yillik
biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar, Bagkanlik¢a belirlenmis zamanda amirine
verir.
7. Miidiirliigiin tiim iglerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin mevcut organizasyon semasi, is
tarifleri ve pozisyonlarin ihtiyag gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize eder.
8. Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagskanligin personel
politika ve usulleri ¢cergevesinde kontrol eder.



9. Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve gorevlerini
taksim eder.
10. Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
meri mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltiimesi gereken hususlar
icin de olumlu oneri ve teklifleri, bir list amirinin goriigiine sunar.
11. Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar. Raporlari vermeden 6nce
gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar.
12. Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder.
13. Miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur.
14. Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder.
15. Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar.
16. Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, nemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha
eder.
17. Baskanlga iligkin bilgilerin disarn sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gosterir.
18. Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirir.
19. Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iligkin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bigimde ve
biitiinliik icerisinde geciktiriimeden, ilgili meri mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar.
20. Miidiirliigiin galigma sistemini kurarak is akigini saglar; personelin galigmalarini organize eder.
21. Harcama yetkilisi olup, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglar.
22. Belediye'nin amaglari, prensip ve politikalari dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi, hedefleri ve
stratejilerini belirleme galigsmalarini sonuglandirir.
23. Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve iglemlerin, meri ihale mevzuati gergevesinde yapilmasini
saglar.
24. Gorevle ilgili her tiirlii ig/dis yazigmalari yapmak, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunmak, verilen
kararlarin uygulanmasini saglar.
25. Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.
26. Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla meri mevzuat ve
stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel
ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini saglar.
27. Stratejik planin hazirlik galigmalarinda verilen gorevleri etkin bigimde sonuglandirir.
28. Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar.
29. Meri mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini saglar.
30. Miidiirliik icin yonergeler yayimlar, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir.

e Diger Personel

Miidiirliigiin gorev alanina giren asagidaki gorevler; Miidiirliige norm kadro ve Baskanlik onayiyla tahsis edilen
kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir.
Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basari
seviyeleri vb. kriterize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir. Verilen gorev geciktiriimeden ve tam olarak yerine
getirilir:

1. Midiirligiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Bagkanhgin gayeleri, politikalari, biitgeleri ile uyumlu hedefler,
planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve uygulamalarda amirine gerekli destegi
eksiksiz verir.



2. Basgkanhgin amagclarini ve genel politikalarini, galistigi miidiirliigiin ugras alanlarini ilgilendiren boyutuyla
ogrenir ve buna uygun tutum davranis sergiler.
3. Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin hazirlanmasinda amirinin
direktiflerine uygun is ve iglemleri yapar.
4. Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen iglerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra ederek
sonuglandirir.
5. Miidiirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar.
6. Miidiirliigiin yilhk faaliyet planini Bagkanhgin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda amirinin istedigi
tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir.
7. lisboliimii esaslan dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisir.
8. Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlari ve diger ilgili
meri mevzuata riayet eder.
9. Miidiirliigiin verimliligini arttinlmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder.
10. Galismalarinda ornek tutum davranis sergiler.
11. Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.
12. Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.
13. Faaliyetlerin devamhligini saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirlii kaydi tutar, gerekli belgeleri
diizenler ve takip eder, dnemli olan evraki usuliine uygun muhafaza eder.
14. Baskanlga iliskin bilgilerin digan sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati gosterir.
15. Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili meri mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirir.
16. Miidiirliige gelen meclis evraklarini kayit eder, meclis toplantisi giindemini hazirlar ve meclis liyelerine ii¢
giin oncesinden teblig eder.
17. Meclisge onaylanan teklifleri karar haline getirip meclis kararlarini ilgili miidiirliiklere zimmet ile teslim
eder.
18. Meclis kararlarini yasa geregi miilki amire gonderir.
19. Toplantida goriigiilen konulari tutanak haline getirir, sirasi ile arsive alir ve alinan kararlari internette
yayimlatir.
20. Miidiirliige gelen miizekkereler ile enciimen giindemini hazirlar.
21. Enciimen toplantisindan gikan evraklari karar haline getirip, imzalari tamamlattiktan sonra karar suretlerini
ilgili miidiirliiklere gonderip karar asillarini dosyalar.
22. Belediye Meclis ve Enciimen iiyelerinin ozliik iglerinin eksiksiz yapilmasini saglar.
23. CIMER ve Bilgi Edinme Kanununa gore gelen dilekgeleri ilgili miidiirliiklerden gériis alarak meri mevzuat
gergevesinde cevaplandirir.
24. Resmi nikah bagvurularini alir ve gerekli incelemeleri yapilmasini saglar.
25. inceleme sonucu olumlu gikanlara nikah giinii verir, baskan adina nikah akdinin yapilmasi igin gerekli is ve
islemleri yapar.
26. Yapilan akitleri Niifus Miidiirliigiine bildirir.
27. Yazih Kiitiiphane materyalini kiitiiphane disinda kullaniimak iizere ddiing verir ve gerekli takibi yiiriitiir.
28. Satin alma, bagis, devir vb. yollarla kiitiiphaneye gelen malzemenin kayitlarini yapar
29. Kiitiiphanede bulunan eserlerin katalog ve tasnifleme islemlerini yiiriitiir.

30. Kurum igi ve kurum digi yazismalarda ve evrak kayitlarinda belirlenen standartlara uygun is ve islem yapar.
31. Miidiirliigiimiize gelen tiim evrak ve belgeleri, postalari zimmetle teslim alarak gerekli islemleri yapar.
32. Gelen evrakin kaydeder, konularina gore tasnif eder ve ilgililere ulagtiriimasini saglar.

33. Tasinir mal yonetmeligi uyarinca demirbasa kayitl esyalari korur, yilsonu sayimini yapar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK



MADDE 11 - Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte, once yiiriirliikte olan 05.06.2014 tarih ve 38
No.lu Meclis Karari ile kabul edilen Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Galisma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkmistir.

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 12 - igbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

YURURLUK

MADDE 13 - Bu Yonetmelik hiikiimleri; Orhangazi Belediye Meclisinin kabul ettigi tarihte yiiriirliige girer.
YURUTME

MADDE 14 - Bu Yonetmelik hiikiimlerini Orhangazi Belediye Baskani yiiriitiir.

Not : Bu yonetmelik 10.12.2019 Tarihinde 89 nolu Meclis karari ile yiiriirliige girmisltir.



