ALIAGA BELEDIYESI
YAZI iISLERI MUDURLUGU
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmelik, Aliaga Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiiniin ¢alisma esaslarini
belirtmek iizere hazirlanmstir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Aliaga Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin hizmet ve
caligmalarina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci maddeleri
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar ve kisaltmalar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik: Aliaga Belediye Baskanligini,

c) Belediye: Aliaga Belediyesini,

¢) Enciimen: Aliaga Belediyesi Enciimenini,

d) Meclis: Aliaga Belediye Meclisini,

e) Miidiir: Yaz Isleri Miidiiriinii,

f) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

) Sef: Yaz Isleri Miidiiriine bagh sefleri,

g) Seflik: Yaz Isleri Miidiirliigiine bagl seflikleri,
h) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte calisan teknik ve idari personel,
1) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,

ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Yapisi ve Gorevleri
Miidiirliigiin yapisi

MADDE 5- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii'niin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve sayly1 asmamak lizere miidiir, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir.

(2) Midiirliik; Genel Evrak ve Arsiv Sefligi, Kararlar Sefligi, Cumhurbaskanlig iletisim
Merkezi ve Evlendirme Memurlugundan olusur.

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gérevleri, asagida siralandigi gibidir.
a) Baskanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.

b) Meclis toplantisinin giindeminin meclis iiyelerine bildirilmesini ve ¢esitli yontemlerle halka
duyurulmasini saglamak.

) Meclis toplant1 zaptinin ¢6ziilmesini saglamak.

¢) Ihtisas komisyonlarma gonderilen giindemlerin takibini yapmak, takip eden meclis
toplantisinin giindemine alinmasini saglamak.

d) Meclis Kararlarinin dayanaklar1 ve kanuni gerekgeleri gosterilerek yazilmasini, kontrol
edilmesini, Divan Katiplerine, Meclis Bagkani ile Belediye Bagkanina imzalatilmasini ve bir
niishasinin Kaymakamlik Makami’na teslim edilmesini, bir niishasinin da dayanaklar ile
birlikte arsivlenmesi ve kararlarin muhatabi olan birimlere gonderilmesini saglamak.

e) Kesinlesen meclis kararlarinin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak.

f) Meclis iiyelerince verilen ve bagkanlik makamina havale edilen yazili ve sozlii 6nergelerin
seyrini takip edip en kisa zamanda cevabinin ilgililere ulastirilmasini saglamak.

g) Meclis ve enclimen iiyelerinin 6zliik haklarin1 takip etmek, hakki huzur tahakkuklarini
hazirlamak.

g) Meclis Divaninin ¢alismalarina igleyis yoniinden yardimci olmak.

h) Enciimen kararlarinin dayanaklari ve kanuni gerekgelerinin gosterilerek yazilmasini, onayini
ve ilgili birime gonderilmesini, asil suretlerin argivlenmesini saglamak.

1) Belediyeye diger kamu kurum-kurulus ve vatandaslardan gelen dilekge ve talepleri
inceleyerek ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak.

i) Belediye Baskanligi’na dis kurumlar ve kisilerden gelen evraklarin Elektronik Belge Y6netim
Sistemi’ne uygun olarak bilgisayar ortaminda kaydin1 yaptiktan sonra ilgili birimlere dagitimim
gerceklestirmek.

j) I¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin ¢ikis
kaydin1 yapip, yasal siiresi icerisinde ilgililerine ulagtirilmasini saglamak.

k) Resmi nikah kiydirmak isteyen adaylarin bagvurularini kabul etmek ve evlendirme iglemleri
ile diger resmi kayit, yazisma ve diger islerin mevzuat ¢ergevesinde yapilmasini saglamak.
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I) Mevzuatla verilen ve belediye gorev, yetki ve sorumluluklarinin gerektirdigi Midiirliigiin
faaliyetlerini ilgilendiren diger gorevleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 7- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda, Aliaga
Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Ile Hazirlanacak
Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Y Onetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yirirlikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Midiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Bagkanlik Yonerge ve Genelgeleri ile verilen
gorevleri de yerine getirir.

c) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iligkili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya c¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla
caligmalar yurttiliir.

(3) Gorevlerin yiiriitiilmesinde diger Miidiirliik ve birimlerle olan Koordinasyon, Koordinasyon
ve Faaliyet Takip Ofisi marifetiyle saglanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 8- (1) 01/12/2015 tarihli ve 307 sayili Belediye Meclis Karart ile yiiriirliige konulan
Aliaga Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev, Yetki ve Calisma Y&netmeligi
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiirirlik
MADDE 9- (1) Bu Yonetmelik 01/01/2022 tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 10- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Bu yonetmelik, Aliaga Belediye Meclisinin 07.12.2021 tarih ve 465 sayili karart ile kabul edilmis ve
1 Ocak 2022 tarihinde yiirtirliige girmistir.
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