¢) Miidiir, evraklari geregi igin ilgili personele havale eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandiriimasini saglar.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Caliganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli egyalar
birim amirinin hazirlayaca@ bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 22 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Yazi Isleri Midiirii; Midirliiglin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yénlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar

MADDE 23 - (1) Yaz1 [sleri Miidiirliigii ¢alisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirliikkteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak yiiritiir.

(2) Is¢i personel ile ilgili Isgi Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiirtirliikteki ilgili dier mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

YEDINCIi BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 24 - (1) Bu Yoénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanur.

Yiiriirliik

MADDE 25 - Bu yonetmelik Kayapinar Belediyesi Meclisi tarafindan onaylanmasim takiben
3011 sayii kanunun 2’inci maddesi ¢ergevesinde ilan edildigi tarihte veya Kayapinar
Belediyesinin internet sitesinden ilani ile yiirtirliige girer

Yiiriitme

MADDE 26 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



DORDUNCU BOLUM

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar
Girev ve Hizmetlerin fcras:
MADDE 19 - (1) Yaz Igleri Miidiirliigii’ndeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir:

a) Gorevin Kabulii: Miidiirlige gelen evrak personeller tarafindan bilgisayar kayitlarina
islenir; Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Yazi Isleri Miidiirliigii’'ndeki ¢alismalar, Miidiir ile miidiirliikte
gorevli personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Yazi Isleri Midirligi'nde gorevli tim personel, kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler gergevesinde gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 20 - (1) Plan ve Proje Midirliigii bu yonetmelikteki ilkeler ¢er¢evesinde olmak
kaydiyla, miidurliigin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu [hale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu [hale S6zlesmeleri Kanunu,

e) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

f) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

g) 3071 sayil1 Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,

g) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

h) 657 Devlet Memurlar1 Kanunu,

1) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

i) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

j) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yonetmelik,

k) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 21 - (1) Midiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.



Evlendirme Memurlugu Alt Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Nikah memurlugu alt birimi, nikah memurlari, evrak kayit ve vezneden
olusur.

(2) Nikah memurlugu alt birimi, birim sorumlusuna bagli olarak gorev yapan yeterli sayida
memur, s6zlesmeli ve 696 sayili KHK sirket personelinden olusur

(3) Evlendirme memurlar1 bagkanlik onay ile atanir, Tiirk Medeni Kanununun 108.maddesi
uyarinca Belediye Bagkani adina nik&h akdi yapar,

Miidiirliigiin Evlendirme Memurlugu Alt Birim Yoneticisinin islemleri ile ilgili
Gorevleri

MADDE 16 - (1) Miidiirliik Belediyenin Evlendirme isleri ile ilgili olarak:

a) Evlendirme Memurlugu Alt Birimini miidiirlik makamina kars: temsil eder,

b) Evlendirme Memurlugu Alt Biriminin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur,

¢) Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

¢) Birim Yoneticisi, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve
dagitimini yapmakla yetkilidir

d) Evlendirme memurlugu alt biriminde ¢alisan tiim personelin ¢alisma diizenini ve diizenli
sekilde ise gelis gidislerini saglar,

e¢) Evlendirme Memurlugu Birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve /veya
miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken &zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur,

f) Alt birime ait tiim isleri organize eder, personeli denetler, gérev béliimii yapar, aksakliklari
miidiire bildirir.

Evlendirme Memurlarinin Gorevleri;

MADDE 17 - (1) Evlendirme Memuru gorev ve yetki alanina giren konularda:

a) Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkedin evlenmeye dair miiracaatlarim1 kabul
etmek,

b) Evlendirme Yo6netmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak,

¢) Evlenmesine mani olmayan ve evraklari tamamlanmis olan giftlere nikdh randevusu
vermek ve nikéh akitlerini yapmak,

¢) Aile clizdani diizenleyip vermek,

d)Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

e) Evlenme kiitiigti ve dosyalarint mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,

f) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi géstermek ve bu yetkililerce istenen
dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

g) Kurum i¢i, kurum dig1 muhtelif yazigmalarini yapmak.

Evrak Kayit Biriminin Gorevleri

MADDE 18 - (1) Evrak kayit bitiminin gérev ve sorumluluklari

a) EBYS, KEP ve diger iletisim kanallari(fax - dilek¢e — vb.) ile gelen biitiin evraklar
bekletilmeksizin EBY sisteminde kayda alinarak ilgili Miidiirliiklere Baskan ve Baskan
Yardimcilan tizerinden havale edilir. Evraklarin asillar ilgili Miidiirliiklere zimmetle teslim
edilir. Miidiirliiklerce yazigmalar simflandirilarak, standart dosya plamina gore dosyalanir ve
arsiv sistemine gore korunur.

b) Giden her evrak EBYS’ de Miidiirlikklerce kayda alindiktan sonra Miidiirliigiimiiz
tarafindan KEP sisteminde zimmetle, posta ya da kargo ile ilgili kurumlara ve kisilere
gonderilir. Mudiirliiklerce yazismalar siniflandirila dosya planina gore dosyalanir
ve arsiv sistemine gore korunur.




Miidiirliigiin Yaz1 isleri Alt Birim Yoneticisinin islemleri ile ilgili Gorevleri

MADDE 13 - (1) Miidiirliik Belediyenin Yazi Islerine iliskin olarak;

a) Yazi Isleri Alt Biriminin y&netiminde tam yetki ve sorumludur,

b) Yazi Isleri Alt Birimini miidiirlik makamina kars: temsil eder,

¢) Yaz Isleri Alt Birimi, caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

¢) Yazi Isleri Alt Biriminde galisan personelin gorev dagilimm diizenler,

d) Belediyeye gelen tiim resmi evrak ve dilekgelerin(zimmet, posta, kurye, kargo, e-mail,
KEP, fax vb.) havale ve kayit islemlerinin kontrol ile koordinesini yapar,

¢) Kurum dis1 evraklarin gonderilmesini (zimmet, posta, kurye, kargo, e-mail, KEP, fax vb.)
saglar,

f) Miidiirltigtin demirbas kayit kontroliinii saglar,

g) Resmi Miihiir Yonetmeligi geregince mudiirliikler tarafindan kullanilmakta olan miihiir ve
beratlarin kayit ve yenileme islemlerini yapar,

8) Yaz Isleri Alt Biriminde yapilan tiim is ve islemlerin zamaninda, kanunlara ve birim
hedeflerine uygun ve eksiksiz olarak yapilmasini saglar,

h) Yazi Isleri Alt Biriminde ¢alisan personellerin performans formlarini doldurur,

1) Kurye ile gonderilecek evraklarin(Valilik, Kaymakamlik, Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi
vb.kurumlara) dagitilmasini saglar,

i) Alt birimde ¢aligan tiim personelin ¢aligma diizenini ve diizenli sekilde ise gelis gidislerini
saglamak,

j) Alt birime ait diger Isleri organize eder, personeli ‘denetler, gérev bolimii yapar ve
aksakliklar1 midiire bildirir. Gorevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal
diizenlemelere uygun olarak ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

Miidiirliigiin Meclis-Enciimen Alt Birim Yoneticisinin Islemleri ile ilgili Gorevleri
MADDE 14 - (1) Miudiirliikk Meclis-Enciimene iliskin olarak;

a) Meclis-Enclimen Alt Birimini miidiirlik makamina kars1 temsil eder,

b) Meclis-Enctimen Alt Biriminin y6énetiminde tam yetki ve sorumludur,

¢) Caligmalar yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir,

¢) Meclis-Enciimen Alt Biriminde bulunan personelin gérev dagilimini diizenler,

d) Enciimen giindemlerinin olusturulmasi ve kararlarin yazilmasindan sonra ilk kontrollerini
yapar,

e) Meclis giindemlerinin olusturulmasini ve olusturulan giindemlerin Meclis Uyelerine
gonderilmesini saglar,

f) Yazilan Meclis Kararlarinin ilk kontrollerini yapar,

g) Meclis Kararlarinin Miilki idare Amiri'nin bilgisine gonderilmesini ve bilgisinden gelen
kararlarin ilgili miidiirliikklere gonderilmesini saglar,

g) Meclis Gilindemi ilanlarinin, Meclis Karar ve o6zetlerinin Belediye'nin kurumsal web
sitesinden yayinlanmasini saglar,

h) Meclis tutanaklarinin desifreleri sonucunda yazilan zabitlarin ilk kontroliinii yapar,

1) Komisyon raporlarinin yazilimi ve ilanlarinin yaptirilmasini saglar,

i) Meclis tiyelerine ait huzur hakki puantajlarinin zamaninda hazirlanmasini saglar,

j) Meclis-Encitimen kararlarinda yapilan tiim is ve islemlerin zamaninda, kanunlara ve birim
hedeflerine uygun ve eksiksiz olarak yapilmasini saglar.

k) Alt birim yoneticisi alt birimde galisan tiim personelin galisma diizenini ve diizenli sekilde
ise gelis gidislerini saglar,

I) Alt birime ait diger Isleri organize eder, personeli denetler, gorev béliimii yapar ve
aksakliklar1 miidiire bildirir.

m) Gorevlerini Belediyenin stratejik ama¢ ve hedefleri j
larak ve zamaninda yerine getirmekle gérevlidi

ilgili yasal diizenlemelere uygun




¢) Midirltigtin her tirlii ¢alismalarim diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigii sevk ve idare eder,

d) Midiirligiin disiplininden sorumludur,

e) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar,

f) Miidiirliikte calisan personelin bagsari ve performans degerlendirmesini yapar,

g) Midirltgiin ¢alisma usul ve esaslarni belirleyip programlayarak calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

g) Miudrliik biinyesinde gérev yapan personelin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglar,

h) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

1) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

i) Miidiirligiin biitge planlamasini yaparak iist yoneticiye sunar.

j) Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

k) Belediye Bagkani ve diger iist yoneticiler tarafindan yasalar ¢ergevesinde verilecek benzeri
nitelikteki diger gérevleri yerine getirir,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkani diizenli olarak bilgilendirmekle
gorevlidir.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (1) Miidiir kendi gérev ve sorumluluk alanina déhil konularda;

a) Miidiirliigiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hikkiimleri g¢ercevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gerceklestirme
gorevlisi, memur, is¢i, sozlesmeli personel ve 4374 sayili ihale kanunu kapsaminda gorev
yapan personellerin gorev tanimlarini yapmaktan ve bu islerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,
¢) Midiirliik emrinde gorev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

¢) Belediye Bagkani ve Bagkan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
personellere iletme, gorev dagilimlarini yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,
d) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi
islerini ylirlitme yetkisi,

¢) 5018 Sayilh Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biitgesini olusturmak
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

f) Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemini takip etme, meclis toplantilarinda alinan tiim
kararlar1 zabitlara uygun olarak ilgili personele yazdirarak divan iiyelerinin imzalarindan énce
son kontrollerini yapma yetkisi,

g) Enciimende alinan kararlarin ilgili mevzuat dogrultusunda yazilmasini saglama yetkisi,

g) Meclis-Encimen Alt Birimi, Yazi [gleri Alt Birimi, Kurumsal Arsiv Alt Birimi, Baski
Merkezi Alt Birimi ve Evlendirme Memurlugu Alt Biriminde yapilan tiim islerin Yillik
Performans Programi'na gére yapilmasim saglama yetisi,

h) Belediyeye gelen tiim resmi evrak ve dilekgeleri ilgili miidiirliiklere havale etme yetkisine
sahiptir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 12 - Miidiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

(1) Midiir; 657 sayihh Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine
ytikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi ve Belediye Bagkani'na kars1 sorumludur.

(2) Mudiirliik biinyesinde yiiriitiilen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili
genelgeler gergevesinde dogru yapilmasindag so dur.




Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Mudiirliik yetki ve sorumluluk alanina iligskin olarak;

a) Midiirliik, yasalar, yonetmelikler ve genelgelerle belirlenmis yetki ve sorumluluklari
icinde kalarak Bagkan'in atadigi Miudiir marifeti ile is ve islemlerini yiiriitiir,

b) Meclis giindemini olugturur, meclis tiyelerine EBYS {izerinden meclis giindemlerini
gonderir, meclis kararini olusturur,

¢) Meclis toplantilarinin desifre iglemlerini yaparak zabit olusturur ve zabit 6zeti yazar,

¢) Meclis tiyelerinin ve ihtisas komisyonunda gorevli iiyelerin Huzur Haklarini hazirlar,

d) Enciimen giindemini ve enciimen kararini olusturur, enciimen iiyelerinin aylik puantajlarin
yapar,

e) Belediyeye kurum digindan gelen tiim evraklarin kaydini alarak ilgili birimlere sevkini
yapar,

f) Kurum digina giden evrakin ¢ikis islemlerini (KEP, Posta, e-mail, Kurye, Elden Teslim)
zimmet yaparak gonderir,

g) Midiirliiglin demirbas kayitlarini tutar,

&) Miidiirligtin birim hedeflerini hazirlar,

h) Miidiirliige ait ihale ve satin alma iglemlerini yapar,

1) Belediyenin tiim miidiirliiklerine ait miihiir ve beratlarini hazirlayip teslim eder ve yenileme
islemlerini yapar,

i) Muhtelif yazigmalari yapar,

j) Evlenmek i¢in miiracaat eden ¢iftlere bagvuru formunu vererek bilgilendirme yapar, nikéh
islemlerini hazirlar ve nikéh akdini gergeklestirir,

k) Belediyeye gelen tiim resmi evrak ve dilekgelerin ilgili miidiirliklere havale etme is ve
islemlerinin takibini yapar,

1) Birime ait evrakin basim ya da g¢ogaltma islerini yapar,

m) Birimin argiv evrakin ve birim argivlerinde iiretilen belge ve dosyalar1 Standart Dosya
Planina gore sayisallastirilarak siniflandirmasinm ve dosyalamasini saglar,

n) EBYS iizerinden gelen evrakin takibini ve geregini yapar, Midiirliige iliskin gérevler ilgili
mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri dogrultusunda yiiriitiilmesinden sorumludur,

p) Stratejik plan ¢alismalarinda miidiirliik amag, hedef ve stratejilerinin belirlenmesi,

r) Stratejik plana uygun olarak birim performans programimin, biitgenin hazirlanmasi ve
performans programinda yer alan faaliyetleri ger¢eklestirirken birim biit¢esinin en ekonomik
sekilde kullanilmasi,

s) Birim faaliyet raporunun aylik olarak Belediye Yonetim Sistemi'ne, performans
programinda yer alan faaliyetlerinin gergeklesme raporlarimin girislerinin yapilmas: ve
onaylanmasi,

§) 5393 sayii Belediye Kanununun 42 inci maddesine istinaden hazirlanan Kayapiar
Belediye Baskanlii imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda islem
yapilmasini saglar,

t) Belediyemizin yiiriittiigii is ve islemlerle ilgili hazirlanan yonetmeliklerin 3011 sayili Resmi
Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun hiikiimlerine gore
yayimlanmasini saglar,

u) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;
a) Mudiirligii Baskanlik Makami'na karsi temsil eder,

b) Miidiirliigiin yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Caligmalar yasal olmak kaydiyla yazily, ve séz}# emirlerle yiiriitiir,




IKINCI BOLUM
Kurulug, Baghlik ve Temel ilkeler

Kurulus

MADDE 5 - (1) Yazi Isleri Midiirliigii 5393 Sayihi Belediye Kanununun 48. maddesi ve
22.02.2007 tarih ve 26442 Sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagl Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik kapsaminda 08.12.2017 tarih ve 304 sayilh Meclis Karari revize edilerek
hazirlanmustir.

Baghhk
MADDE 6 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak gérev yapmaktadir.

Temel ilkeler

MADDE 7 - (1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planli, etkin ve verimli ¢aligmak, adil ve giiler yiizlii olmak.

g) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.
h) Hizmetlerde gegici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas
alir.

1) Cevreye duyarli ve gevre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

i) Herkes i¢in ulasilabilir ve erisilebilir hizmet {iretmek.

J) Engelsiz bir kent i¢in yasanilabilir alanlar1 ve altyapiy: desteklemek.

k) Sosyal dayanigma ve yardimlasmayi gdzeten bir hizmet sunmak.

1) Gelenek, inang, tercih ve yasam bigimlerine saygili olmak.

m) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

n) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayisina sahip bir hizmet
sunmak.

UCUNCU BOLUM

Organizasyon Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Organizasyon Yapisi ,

MADDE 8 - (1) Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gére ayrilmus alt
birimlerden olusur. Alt birimler Miidiirliigiin gérev alamina giren Yazi Isleri, Meclis-
Enciimen, Evlendirme Memurlugu, Evrak Kayit ve ihtiyag duyuldugunda kurulacak diger alt
birimleri igerecek sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayri ayr veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.
(2) Midiirliikte kurulacak alt birimler yonetmelikte belirtildigi sekilde, gorevlilerin alt
birimler arasindaki dagilimi da miidiir tarafindaff belirlenerek yazili olarak bildirilir.




T,
. . KAYAPINAR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI MUDURLUGU GOREV YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Kayapinar Belediye Baskanlhigi Yazi Isleri
Midiirliigi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Yazi Isleri Midiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren ilgili
personelin goérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye
ve Bagli Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik ve ytirtirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen:

a) Baskan: Kayapinar Belediye Baskanini.

b) Baskanhk: Kayapinar Belediye Baskanligini.

¢) Bagkan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Baskan Yardimcisinu.

¢) Belediye: Kayapinar Belediyesini.

d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini.

e¢) Enciimen: Kayapinar Belediye Encilimenini.

f) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini.

g) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii.

g) Miidiirliik: Yazi Isleri Mudiirliigiinii.

h) Personel: Yaz Isleri Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan biitiin personeli.

1) Evlendirme Memuru: Belediye Baskani'nin nikah akdi i¢in yetkilendirdigi Memurlari.

i) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi.

j) KEP: Kayitli Elektronik Posta.

k) E-MAIL: Elektronik Postayi,

1) Alt Birim: Miidiir tarafindan Miidiirliigiin gérev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla kurulan ve miidiiriin emir ve
talimatlarina goére kendisine verilen gérevleri yiiriiten birimi,

m) Alt Birim Yoneticisi: Mudiirlik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden
miidiire kars1 sorumlu olan yoneticiyi ifade eder.




