MERSIN ANAMUR BELEDIYESI
YAZI ISLERI MUDURLUGU

GOREV TANIMI VE CALISMA YONETMELIGI

MADDE 1-

AMAG: Bu yonetmelik Mersin Anamur Belediyesi Yazi Isleri Mudirligi'niin, Belediye
Meclisi ve Belediye Genel Evrak Islerinin calisma usul ve esaslarini belirlemek (izere
hazirlanmistir.

MADDE 2- _
KAPSAM: Bu yonetmelik Anamur Belediye Baskanligi Yazi Isleri Mudirligi'nin
yapisini, isleyis ve gdrevlerini kapsar.

MADDE 3-

DAYANAK: Yaz Isleri Midiirligii,5393 sayili Belediye Kanununun 48.maddesi ve
2006/9809 sayili Bakanlar Kurulu Kararina dayanarak kurulmus ve Idari Isler Bagkan
Yardimcisina bagh olarak galisan bir birimdir.

MADDE 4-

TANIMLAR

Bu yOnetmelikte gegen,

Belediye: Mersin Anamur Belediyesini,

Baskanlik: Mersin Anamur Belediye Baskanligini,

Midurlik: Yazi Isleri Midirlagand,

Personel: Yazi Isleri Miidiirligii'nde gérevli tim personelleri,
Meclis : Mersin Anamur Belediye Meclisini,

MADDE 5- _
TESKILAT VE ORGANLAR: Yaz Isleri Miudirligi, 1 midir, 2 memur ve 1 isGi
personelden olugmaktadir.

MADDE 6-

YAZI iSLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI
a) Belediye Meclisi ile ilgili gbrevleri,
b) Genel evrak kayit ile ilgili gérevleri,
c) Diger gorevleri.

a) Belediye Medclisi ile ilgili gorevleri:

— Belediyemiz birimlerinden yasa, tlzik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde gorisllip karara baglanmak, lzere Belediye Baskanligindan havaleli
konulari, glindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Baskanhgina sunmak.

— Meclis toplanti giindeminin gorevliler araciligi ile 5393 sayili Belediye Kanununun
21. maddesine gore meclis Uyelerine en az 3 giin 6nceden imza karsihdi teslim
edilmesini saglamak.



— Belediye Meclisi Calisma Ydnetmeliginin 16. maddesine gére meclis toplant
tutanaklarini  hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar bir
dosyada saklamak, incelemeye hazir bulundurmak,

— Meclis Uyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarini belirlemek (zere meclis
baskanliginca tutulan puantaj cetvelini saklamak.

—Meclis toplantisi bittikten sonra alinan kararlari, meclis bagkani ve meclis
katiplerine imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine gore
belediye bagkani tarafindan yeniden goérlsilmek (izere meclise iade edilmeyen
kararlari Kaymakamliga gondermek, onaydan sonra gelen meclis kararlarinin bir
suretini kendi blinyesinde arsiviemek, bir suretini de geregi igin ilgili maduarllige
géndermek.

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

— Belediye meclis lyelerine, gerek meclis toplantisina her gin igin ddenecek olan
huzur hakki puantajini hazirlamak ve geredi icin Mali Hizmetler MidirlGgine
gondermek.

b) Genel evrak kayit ile ilgili gorevleri:

— Belediye Bagkanligina kamu kurum ve kuruluslardan gelen evraklarin kaydini
yapmak ve ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim etmek.

—Belediye Baskanligina vatandaslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydini yapmak
ve ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim etmek.

—Belediyeden posta ile gdnderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek
PTT'ye zimmet karsiligi teslim etmek.

c) Diger Gorevleri:
— Belediye Baskanligi tarafindan verilen yazismalari yapmak.
—Belediye Meclis kararlarinin arsivienmesini saglamak.

YAZI ISLERI MUDURUNUN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

a) Madurlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve dizenli bir sekilde yurGittlmesini
saglamak.

b) Gérev bolimi yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir bagkasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.

c) Baskanliktan meclise gdnderilen evraklarin kanun, tlzik, yonetmelik, emir ve
kararlar dogrultusunda islem gormesini saglamak.

d) Meclis toplanti glindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis
Uyelerine zamaninda dagitiminin yapilmasini saglamak.

e) Meclise gobnderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoninden gorilen
noksanliklarin ilgili midUrlikge giderilmesini saglamak.

f) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yayinlar satin almak ve abone olmak.

MADDE 7- MECLIS KARARLARI BIRIMININ GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a) Meclise iligkin yazilari hazirlar, meclis evrakini karar defterine kaydeder
ve sonuglarini stitunlarina igler.



b) Meclise iliskin glindemde bulunan dosyalari dizenler, gindemi hazirlar.
Bu dosyalari glindem sirasina gére numaralar ve karton igerisine sirayla
yerlegtirir, midire sunar.

c) Meclisten Ihtisas Komisyonlarina génderilen dosya ve yazilar ilgilisine
teslim eder.

d) Meclise ait yazi ve kararlari dlizenler, yazar, imza islerini tamamlattirir.
Izlenmesinden sorumludur.

e) Meclis Uyelerinin, huzur haklarinin puantajini hazirlar ve zamaninda
ddenmesi igin ilgili birime génderir.

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

g) Meclis kararlarinin imzasi tamamlandiktan sonra ilgili Mudarllklere
gecikmeden gdnderilmesini saglar.

j) Meclise ait karar ve tutanak asillarini dosyalarina yerlestirerek

saklanmasina, kaybolmamasina 6zen gdsterir.

Gorev ve galismalarin yirdtilmesinde ve her tirlli evrakin kaybindan
Muddrltige karsi sorumludur.

MADDE 8-GENEL EVRAK KAYITIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

a) Belediye bagkanhdina gelen her gesit yaz ilgili personel tarafindan
alinarak havale edilecegi birime génderilmek (izere midiire getirilir.

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

c) Konusu itibariyle dnemli ve ivedi yazilarin midire génderilmesini saglar.

d) Gizlilik dereceli yazilarin sadece mudur tarafindan acildiktan sonra ilgili
baskan yardimcisi tarafindan havalesinin yapilmasini saglar.

e) Giden evraklari zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve
kuruluslara titizlikle teslim edilmesini saglar.

f) Posta ile gbnderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa sirede
PTT'ye génderilmesini saglar.

g) Belediyeye gelen ve giden tim evraklarin kayit islemlerinin noksansiz
yapilmasini takip eder.

h) Kaybolan evraklardan her zaman igin sorumludur.

MADDE 9- YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

A- Her kademede vyonetici durumunda bulunan Kisileri “Yonetici” olmak
nedeniyle yiiklendigi bltiin yoneticiler icin ortak ve genel bazi gorev yetki
ve sorumluluklari  vardir. Yonetim kademelerinin dlsey olarak
siralanmasinda bu gorev yetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez sadece
en (st yonetim kademesinden baglayip en alt yénetim kademesine dogru
kapsam ve sinirlari daralir. Yoneticilere iligkin bu genel ve ortak gérev yetki
ve sorumluluklar ileride her birim igin belirtilen 6zel gdérevlerin zamaninda
ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarinin 6n sartlari niteligindedir. Bu
nedenle her yodnetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu
gorevleri yerine getirmek durumundadir.



Yonetmeligin bu béllimi, Midirligin kurulus biitini igcinde yer alan
kademelerin hepsinde ortak olan bu gérevlerin her birim kademelerinin
ayr ayri tekrar edilmemesi igin diizenlenmigtir.

Her yOneticinin temel gbrev, yetki ve sorumluluklari igerisinde sunlar

vardir.

1- Planlama-Programlama:

a) Amaca ulasmak igin birbirini izleyen belli adimlar bigiminde
calisma planlari ve programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

b) Yetkisi iginde olan plan ve programlar onaylamak, yetkisi icinde
olmayanlari bir ist kademedeki ydneticilere onaylatmaktir.

¢) Bu calismalar sirasinda yasalarin, galisma ilke ve kosullarin
sinirlar iginde kalmayi gozetlemek.

2- Diizenleme:

a) Isle ilgili hizmet bogluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini
arastirmak, bunlari giderici tedbirler almak.

b) isin yapiimasi icin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin
zamaninda saglanmasini goriip, gdzetlemek.

c) Isileilgili caisma adimlarini gézden gegirip saptamak ve bunlara
uyulmasini saglamak.

3- Koordinasyon:

a) Isin yapiimasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya
veya dolayh iligskiler kurulmasi gerektigini ve bu iligkilerin
kapsamini ortaya ¢ikartmak.

b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak ve kurulan dizeni ilgili
personele duyurmak.

4- Uygulamah yonetim:

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak.

b) Asil gdrevli; ilgili yazisma, goéris alma, olur gikartma gibi yan
gorevleri de yapmak, yaptirmak.

5- izleme, denetleme, degerlendirme:

a) Uygulamanin go6revin yapilisinin belli asamalarinda sonuglari
o6grenmek (izere bir degerlendirme diizeni kurmak.

b) Degerlendirme sirasinda ortaya c¢ikan sorunlar ¢ézmek veya
¢6zim Onerisiyle st kademeye sunmak.

6- Bilgi verme:

Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir st kademedeki ydneticiye
veya dider ilgili ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

7- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar:

Sicil vermek, is dagitimini diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken
yerlerde temsil etmek, birimin yillik blitge program 6nerilerini
hazirlamak.

B- Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki

yonetim ilkelerini de g6z dntinde bulundurmalidir.

1- Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip c¢ikmali, gdrevi
yerine getirmek igin yaratict olmal, 6nce davranmali, isi baslatip
sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici gbrevin yapilisinin her
asamasinda Yasalarin, Calisma ilkesi ve kosullarinin gizdigi sinira kadar
ilerlemekten gekinmemelidir.



2- Secme ve Karar verme: YOnetici, gbrevin her safhasinda karar
verme, kendisine ulastirilan degisik ¢dziimler arasinda bir segim yapma,
son olarak da bu karar ve secgim yetkilerinin (her konu igin) hangilerini
bizzat kullanip, hangilerine Ust yonetim kademesine aktarmasi
gerektigine sahip olmalidir.

3- Kolaylastirma: Yonetici, gorevle ilgili bltln iglemleri kolaylagtirmak
icin devamli olarak gare ve tedbirler aramalidir.

4- Degistirme: YoOnetici, program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek
degisikliklere uyabilme niteligi tagimalidir.

5-Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, personel, arag-gereg

v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmayi

amag bilmeli, ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6- Gelistirme: Yonetici kendi biriminin kurulugunu, personelini, gorevini
yerine getirmeyle ilgili ilke kosul ve iglemlerini strekli olarak gelistirme
yollarini aramali, modern ydnetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7- Devamhllik: Yonetici, bltin calismalar bagindan sonuna kadar

kesintisiz olarak planlamali ve diizenlemelidir.

8- Liderlik: Yonetici, tutum ve davraniglar ile elemanlarinin saygi, itaat
ve glivenlerini saglamalidir.

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

10-Takdir ve Ceza: Yonetici, yurlrlikteki ilke ve kosullara goére
gereginde takdir etmek; gereginde ceza vermek yetkisini cekinmeden
kullanabilmelidir. Belli ddnemlerde sicil formlarini doldurmakta bu
yetkiye girer.

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

12-Ortam: Yonetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve
geregleri, biiro kosullarini da saglamalidir.

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

MADDE 11-
GOREVIN PLANLANMASI: Mudurlik igi galismalar, midir tarafindan dizenlenen plan
gergevesinde yurGtdlar.

MADDE12- .
GOREVIN YURUTULMESI: Midurlik personeli verilen gbrevi yasa ve yonetmeliklere
gore gerekli 6zeni gdsterip, slratle yapmak zorundadir.

MADDE 13-
ORTAK HUKUMLER:
Yazi Isleri Mudurligi’'nde calisan tiim personel:

a) Tetkik islerini, gbreve gidecekleri yerleri ve yaptiklar, yapacaklar igleri
gizli tutar. Bu konuda vyetkili ve ilgilerden bagkasina agiklamada
bulunamaz.

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



c) Herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilan personel, korumak ve
saklamakla gdrevli evraki kendisinden sonraki gdreve baslayan
personele devretmedikge gbrevinden ayrilamaz.

d) Mudurliga ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiritilmesi,
personel arasindaki ahengin saglanmasi igin herkes gayret gosterir.
Olumsuz bir durumda konu Midure yansitilir. Midir bu hususta gerekli
onlemleri alir.

MADDE-14
YURURLUK

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip Belediye
Baskanliginca onaylandiktan sonra ylrirliige girer

MADDE 15-
YURUTME: Bu Yonetmelik hikimlerini Mersin Anamur Belediye Bagkani yur(ttr.



