TiE:
DOSEMEALTI BELEDIYES]
. YAZIISLERI MUDURLUGU
TESKILAT, GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Taniklar ve Yasal Dayanaklar

Amag

MADDE 1- Bu yotnetmelik Antalya Désemealt: Belediyesi Yazi Isleri Miidiirlagii’niin,
Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Genel Evrak Islerinin ¢alisma usul ve
esaslarini belirlemek tizere hazirlanmigtir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik Désemealt: Belediye Baskanligi Yazi Isleri Midiirliigii’ niin
yapisin, isleyis ve gorevlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Yaz Isleri Midiirliigi, “ 5393 sayil1 Belediye yasasinin 48. maddesi ve Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina uygun olarak kurulmus olup 5018 sayili Mali Yénetim ve
Kontrol kanununda belirtilen Gérev, Yetki ve sorumluluk ilkesine dayanilarak yonetmelik
hazirlanmis olup” Belediye Bagkanmimin yada gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagl
olarak ¢aligan bir birimdir.

Tanmmlar

MADDE 4- Bu yénetmelikte gegen,

Valilik : Antalya Valiligini,

Kaymakamlik : Dosemealt: Kaymakamligini,

Biiyiksehir Belediyesi : Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

Belediye : Dosemealt1 Belediyesini,

Baskanlik : Désemealt1 Belediye Bagkanligini,

Muidiirliik : Yazi [sleri Miudiirligtinii,

Personel : Yazi Isleri Miidiirliigii’nde gorevli tiim personelleri,
Meclis : Doésemealt1 Belediye Meclisini,

Enciimen : Désemealt1 Belediye Enciimenini,

Komisyon : Désemealti Belediye Meclisi [htisas Komisyonlarini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat ve Organlar

MADDE 5-Yaz [sleri Miidiirliigii, 1 miidiir, 1 birim seflifi ve yeteri kadar personelden
olusmaktadir,



Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 6-

a) Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri,
b) Belediye Enctimeni ile ilgili gorevleri,
¢) Genel evrak kayt ile ilgili gérevleri,
d) Diger gorevleri.

Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri

a) 5393 sayilh Belediye Kanunu ve diger mevzuat uyarinca Belediye Meclisine verilen
gorevlerle ilgili olarak ve Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
olarak Belediye meclisinde goriisiilip karara baglanmak, {izere Belediye Bagkanligindan
havaleli konulan, giindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Baskanligina sunmak.

- Meclis toplant: giindeminin, bir dnceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlarin birer
adet fotokopileri ile birlikte zabita memurlar araciligi ile 5393 say1l1 Belediye Kanununun 21.
maddesine gore meclis iiyelerine en az 3 giin 6nceden imza karsilig1 teslim edilmesini
saglamak.

- Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarimin ¢alismalarina yardimer olmak, karar ve
raporlarini yazmak,

- Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine gore meclis toplant: tutanaklarini
hazirlamak, bagkanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklari bir dosyada saklamak,
incelemeye hazir bulundurmak,

- Meclis {iyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini  belirlemek tizere meclis
baskanliginca tutulan puantaj cetvelini saklamak.

- Meclis toplantisi bittikten sonra alinan kararlari, meclis bagkani ve meclis katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayilh Belediye Kanununun 23. maddesine gore belediye bagkam
tarafindan yeniden goriisiilmek iizere meclise iade edilmeyen kararlar Biiyiiksehir
Belediye Bagkanligina onaya géndermek, onaydan sonra gelen meclis kararlarinin bir suretini
kendi biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili miidiirlige géndermek.

- Alinan meclis kararlarini meclis karar defterine yazmak, ve meclis bagkani ile meclis
katiplerine defteri imzalatmak.

- Belediye meclis fliyelerine, gerek meclis toplantisina, gerekse Ihtisas Komisyonu
toplantilarina katildiklari her giin i¢in 6denecek olan huzur hakki puantajim hazirlamak ve
geregi i¢in Personel Miidiirliigiine géndermek.

b) Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri:

- Belediyemiz birimlerinin ilgili Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii ile Belediye
Bagkanindan havaleli konular1 giindem maddesi olarak enciimene sunmak.

- 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan belediye
enclimeninin almig oldugu kararlarin yazilmasin, arsivlenmesini ve geregi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

- Enclimence alinan kararlari enclimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen kararlari
enciimen bagkani ve liyelere imzalatmak.

- Enclimen toplantisina katilan enciimen baskan: ve {iyelerine ddenecek olan huzur hakk: icin
puantaj diizenlemek, geregi igin Personel Miidiirliigiine gondermek.

¢) Genel evrak kayit ile ilgili gérevleri:

- Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen evraklarin kaydini yapmak ve
ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

- Belediye Bagkanlifina vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydim yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.



- Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTTye
zimmet kargilig1 teslim etmek.

d) Diger Gorevleri:
Bagkanlik makaminca verilen diger gorev ve yazismalar1 yapmak.

YAZI ISLERI MUDURUNUN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

a) Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

b) Gorev bolimii yapmak, izin, hastallk vb. durumlarda yerine bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamas igin gerekli nlemleri almak.

¢) Bagkanliktan gerek meclise, gerekse enciimene gonderilen evraklarin kanun, tiizik,
yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda islem gérmesini saglamak.

d) Meclis toplant: glindeminin belediye bagkani tarafindan belirlenmesini ve meclis iiyelerine
zamaninda dagitimimin yapilmasini saglamak.

e) Bagkanliktan enciimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
gonderilmesini saglamak.

f) Meclise veya enciimene gonderilecek dosyalar incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
noksanliklarin ilgili miidiirlik¢e giderilmesini saglamak.

g) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg: kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlari satin almak ve abone olmak.

Meclisi ve Enciimen Kararlari Birimin Géorev ve Sorumluluklar::

MADDE 7-

a) Meclis ve Enclimene iligkin yazilar1 hazirlar, meclis ve Enciimen evrakimi karar defterine
kaydeder ve sonuglarin siitunlarina isler.

b) Meclis ve Encilimene iliskin giindemde bulunan dosyalar diizenler, giindemi hazirlar. Bu
dosyalan giindem sirasina gére numaralar ve karton igerisine sirayla yerlestirir, miidiire sunar.
¢) Meclisten [htisas Komisyonlarina génderilen dosya ve yazilari ilgilisine teslim eder.

d) Meclis ve Enciimene ait yazi ve kararlari diizenler, yazar, imza islerini tamamlattirir.
Izlenmesinden sorumludur.

€) Meclis ve Enciimen Uyelerinin, huzur haklarinin puantajmi hazirlar ve zamaninda
6denmesi igin ilgili birime génderir.

f) Meclis ve Enciimen Karar Defterini diizenli bir sekilde tutar. Defterdeki imzalarin tam
olmasina 6zen gdésterir.

g) Meclis ve Encilimen Kkararlarinin imzasi tamamlandiktan sonra ilgili Miidiirliiklere
gecikmeden gonderilmesini saglar.

J) Meclis veya Enclimene ait karar ve tutanak asillarini dosyalarina yerlestirerek
saklanmasina, kaybolmamasina zen gésterir.

k) Enclimence incelenmek iizere yetkili heyete verilen dosyayi heyete imza karsiliginda
teslim eder, dosyanin izlenmesinden sorumludur.

Gorev ve ¢alismalarin yiiriitiilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan Miidiirliige kars:
sorumludur.

Genel Evrak Kayit Sefliginin Gorev Ve Sorumluluklar

MADDE 8-

a) Belediye baskanlifina gelen her ¢esit yazi ilgili personel tarafindan alinarak havale
edilecedi birime génderilmek {izere miidiire getirilir.



b) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin ¢ogaltilarak ilgili
birimlere génderilmesini saglar.

¢) Konusu itibariyle énemli ve ivedi yazilarin miidiire génderilmesini saglar.

d) Gizlilik dereceli yazilarin sadece miidiir tarafindan agildiktan sonra ilgili baskan yardimeis:
tarafindan havalesinin yapilmasini saglar.

e) Giden evraklar zimmet defterine kayit ettirerek ulasacag: kurum ve kuruluglara titizlikle
teslim edilmesini saglar.

f) Posta ile gonderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa siirede PTT’ye
gonderilmesini saglar.

g) Belediyeye gelen ve giden tiim evraklarin kayit islemlerinin noksansiz yapilmasin takip
eder.

h) Kaybolan evraklardan her zaman i¢in sorumludur.

Yineticilerin Genel ve Ortak Girev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9-

A- Her kademede yinetici durumunda bulunan kisileri “Yénetici” olmak nedeniyle
yiiklendigi biitiin yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi girev yetki ve sorumluluklar:
vardir.

Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin
Ozleri degismez sadece en iist yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine
dogru kapsam ve sinirlari daralir. Yoneticilere iliskin bu genel ve ortak gérev yetki ve
sorumluluklar ileride her birim i¢in belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir
bi¢gimde yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu nedenle her yonetici hangi y6netim
kademesinde bulunursa bulunsun bu gérevleri yerine getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu bolimi, Midirliigiin kurulus biitiinii iginde yer alan kademelerin
hepsinde ortak olan bu gérevlerin her birim kademelerinin ayn ayri tekrar edilmemesi icin
diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar vardr.

1- Planlama-Programlama:

Amaca ulagmak igin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢alisma planlari ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi iginde olmayanlari bir st
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

Bu caligmalar sirasinda yasalarin, galisma ilke ve kosullarin sinirlari iginde kalmay
gdzetlemek.

2- Diizenleme:

Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigim arastirmak, bunlar giderici
tedbirler almak.

Isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda saglanmasini goriip,
gozetlemek.

Is ile ilgili calisma adimlarin1 gézden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasin saglamak.

3- Koordinasyon:

Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler kurulmasi
gerektigini ve bu iligkilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.

Bu iligkileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak.



4- Uygulamah yonetim:

Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

Asil gorevli; ilgili yazigma, goriiy alma, olur g¢ikartma gibi yan gérevleri de yapmak,
yaptirmak.

5- izleme, denetleme, degerlendirme:

Uygulamanin gérevin yapiliginin  belli asamalarinda sonuglari 6grenmek iizere bir
degerlendirme diizeni kurmak.

Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek, veya ¢oziim 6nerisiyle iist kademeye
sunmak.

6- Bilgi verme:

Gérevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir iist kademedeki yoneticiye veya diger ilgili ve
yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

7- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

Atama, yiikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cevaplandirma

Islemlerine iligkin én yazismalar1 yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is
dagitimim diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, birimin yillik
biit¢e program Onerilerini hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yinetici asagidaki yonetim
ilkelerini de goz oniinde bulundurmahdir.

1- Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek igin
yaratict olmali, 6nce davranmali, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici
gorevin yapiliginin her asamasinda Yasalarin, Caliyma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi simira
kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2- Se¢cme ve Karar verme: Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme, kendisine
ulastirilan degisik ¢oziimler arasinda bir segim yapma, son olarak da bu karar ve segim
yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine {ist yonetim kademesine
aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

3- Kolaylagtirma: Ydonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

4- Degistirme: Yonetici, program uygulamalarinda ortaya gikabilecek degisikliklere
uyabilme niteligi tagimalidir.

5-Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b.
kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayr amag bilmeli, ancak
bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidur.

6- Gelistirme : Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini
yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarim aramal,
modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7- Devamhhik : Yonetici, biitiin ¢alismalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamali1 ve diizenlemelidir.



8- Liderlik : Yonetici, tutum ve davranislari ile elemanlarinin saygl, itaat ve giivenlerini
saglamalidir.

9- Moral : Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven
duygularini beslemelidir.

10- Takdir ve Ceza : Yonetici,yiiriirliikteki ilke ve kogullara gore gereginde takdir etmek;
gereginde ceza vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil
formlarin1 doldurmakta bu yetkiye girer.

11- Disiplin : Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmayi saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

12- Ortam : Yénetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarin
da saglamalidur.

MADDE 10- Memurlar mudiiriin ve alt birim sefinin kendilerine tevdi ettigi gérevleri tam ve
noksansiz zamaninda yapmakla sorumludur.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 11- Miidiirlik i¢i ¢alismalar, miidiir tarafindan diizenlenen plan ¢ergevesinde
yiiriitiiliir.,

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 12- Miidiirliik personeli verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere gére gerekli dzeni
gosterip, siiratle yapmak zorundadir.

ORTAK HUKUMLER:

Yaz Isleri Miidiirliigii’nde ¢ahsan tiim personel:

MADDE 13-

a) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

¢) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gérevli evraki
kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedikge gérevinden ayrilamaz.

d) Mudirltgi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Midiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir,

Yiiriirlik
MADDE 14- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, Belediye Baskanliginca
onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Désemealt: Belediye Baskan yiiriitiir.

Belediye Meclisimizin 04/02/2010 tarih ve 23 say1lt karari ile kabul edilmistir.



