T. C.
IZMIR URLA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1)Bu Yénetmeligin amaci; Urla Belediye Baskanlig1 Yazi isleri Miidiirliigii’niin
orgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 —(1)Bu Yénetmelik, Urla Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde gorevli personelin
gorev, yetki, calisma, usul ve esaslari ile sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1)Bu yonetmelik 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi gazetede yayimlanarak
yiirtirliige giren 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b,18/m, 48. 49. maddesine ve “Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina iliskin Esaslarin Yiiriirliige
Konulmasi Hakkinda Karar hiikiimlerine” dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4 — (1)Bu yonetmelikte adi gegen;

a)Bagkan : Urla Belediye Bagkanini,

b)Bagkanlik : Urla Belediye Bagkanligini,

c)Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagh oldugu ilgili Baskan Yardimcisini,
¢)Belediye: Urla Belediyesini,

d)B.IM.ER.: Bagbakanlik Iletisim Merkezini,

e)Enciimen: Urla Belediyesi Enciimenini,

HMeclis : Urla Belediyesi Meclisini,

g)Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,

g)Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

h)Personel: Yazi Isleri Miidiirliigii personelini,

1) Is¢i: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4’ncii maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler diginda kalan ve 10.06.2003 tarih ve 25134 sayili Resmi gazetede
yaymmlanarak yiiriirliige giren 4857 sayih Is Kanunu’na tabi olarak siirekli is¢i kadrolarinda
belirsiz siireli is s6zlesmeleriyle ¢alistirilan siirekli iscileri,

2) Memur: 23.07.1965 tarih ve 12056 sayili Resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel kisilerince
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

3) Evlendirme Memuru: 07.11.1985 tarih ve 18921 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirlige giren Evlendirme Yonetmeligi geregi nikah akdi yapmaya belediye
bagkani tarafindan yetki verilen memuru,

4) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince
istihdam edilen personeli,
ifade eder.



IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Baghhgi ve Orgiitlenme Yapisi

Baghhk

MADDE 5 - (1)Midiirliik, belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina
baghdir.
Orgiitlenme yapisi

MADDE 6 - (1)Miidiirligiin orgiitlenme yapisi agagidaki gibi olusmaktadir.
(a)Mudiir

(b)Sef

(c)idari ve Biiro Isleri

(¢)Genel Evrak Biirosu

(d)Kararlar Biirosu

(e)Kurumsal Arsiv

(f)Evlendirme Memurlugu

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 —(1)Miidiirligiin gérevleri;

a)Miidirliiklerden Belediye Meclisine ve Enciimenine goriisiilmesi i¢in sevkli gelen evraklarla
Bagkanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglamak.

b)Enclimen toplantisinda alinan kararlarin yazilmasmi, enciimen kayit defterine kayit
edilmesini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

c)Enciimen ve Meclis iiyelerinin huzur hakki iicretleri i¢in Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiine iist yazi ile imza listelerinin sevkinin yapilmasini saglamak.

¢)Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 20 ve 21. maddeleri geregince en az 3 giin dnceden, alma haberli posta, e-posta, telefon
vb. yollar ile Belediye Meclis iiyelerine ulagsmasini saglamak. Belirlenen meclis glindemini Zabita
Miidiirliigii ve Bilgi Islem Miidiirliigiine ileterek giindemin ilan edilmesi saglamak.

d)Bir 6nceki Meclis toplantisi tutanak 6zetinin fotokopi ile gogaltarak tiim Meclis liyelerine
toplant1 esnasinda dagitimimi saglamak.

e)Meclis toplantisinda goriistiliip karara baglanan konularin karar Ozetlerini, toplanti
tutanaklarmi ve kararlar1 yazmak.

f)Mecliste alinan kararlar1 resmi yaziyla Bilgi Islem Miidiirliigiine ileterek, belediye internet
sayfasindan yaymlanmasini saglamak. Kararlar1 resmi yaziyla Zabita Miidiirliigiine ileterek ilan
edilmesini saglamak ve ilan tutanagini saklamak. Kararlarin birimlere sevkini gergeklestirmek ve
karara baglanan konular1 en ge¢ 7 giin iginde Kaymakamliga gonderilmesini saglamak.

g)Belediye Meclisi ile ilgili tiim evraklarin arsivlenmesini yapmak.

§)10.09.1983 tarih ve 18161 sayili Resmi gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 2886 sayili
Devlet hale Kanununa kiraya verilecek gayrimenkullerin sartname ve onay belgelerini hazirlamak ve
enclimene sunmak.

h)Gayrimenkul satig ve kira ihale dosyalarmin kanun maddelerine uygun ve diizgiin bir sekilde
hazirlanmasi. Enclimen toplant1 giindemine alinip, ihalenin gerceklestirilmesi ve ihaleyi kazananlarin
sozlesmeye davet yazisinin yazilmasi, akabinde 15 giinliik siire icerisinde ihaleyi kazanan firma
sOzlesmeyi imzalamadiysa, teminatinin irat kaydedilmesi konusunda resmi yazisinin Mali Hizmetler
Midiirliigiine gonderilmesi saglamak.



1)Dilekgelerini takip etmek isteyen ve bilgi almak isteyen vatandaslari ilgili miidiirliige
yoOnlendirmek.

1)Midiirliikk biinyesindeki tiim evraklarin arsivlenmesini saglamak.

j)Bilgi Edinme Yasasia uygun olarak basvurular ilgili midiirliie yonlendirmek ve yillik
raporu Kaymakamlik kanaliyla Valilige bildirmek.

kK)BIMER’ den gelen evraklarin ilgili birimlere gonderilmesi. Siiresi i¢inde birimlerden gelen
cevaplarmn ilgili kisilere ve BIMER e bildirilmesini saglamak.

1)Yaz1 Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarin yazismalarmi yapmak.

m)Belediye Baskaninin bulunmadigi zamanlarda vekalet yazisinin yazilmasi ve yazinin ilgili
kurumlara teslim edilip, Belediye birimlerine haber verilmesini saglamak.

n)Evrak kayitlarinin raporlanmasi ve ¢iktilarinin defter haline getirilmesini saglamak.

o)Miidiirliikler tarafindan hazirlanan vergi tebligi, tebligat ve postalarin ilgili defterlerine
kaydedilerek postaneye iletmek.

0)Belediye Baskanligina gelen, tiim evraklarin kaydi yapildiktan sonra ilgili Midiirliige
zimmet defteri ile teslim edilmesini saglamak.

p)Miidiirliiklerden gelen, kurum dis1 evraklarin ¢ikisinin yapilmasi, merkez i¢indeki Resmi
Dairelere gidecek olan harici evraklarin zimmet defterine islenip, imza karsihiginda dagitimimi
saglamak.

r)Miifettigin sekretaryasini yapmak.

s)Miidiirliigiin ilgili mevzuati geregi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konularda, ilgili
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen talepler dogrultusunda, Bagkanlik oluru ile komisyonlarda yer
alip, gerekli is ve/veya igslemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

s)Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorev alamna giren konularda 5393 sayili Belediye Kanunu ve
ilgili diger mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, goriis ve/veya karar alinmasi i¢in
yazi yazmak.

t) Yiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yerine getirmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8 — (1)Miidiiriin gérevleri;

a)Yazi Isleri Miidiirliigiinii baskanlik makamina kars1 temsil etmek ve baskanlik makaminca
verilen gorevleri ger¢eklestirmek.

b)Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
1.Disiplin amiridir.

c¢)Miidirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 belediye baskani ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek.

¢)Midirliigiin gorev alanma giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

d)Yazi Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e)idari olarak ¢alisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

f)Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili ¢caligmalar
yapmak, hedefleri ger¢eklestirmek.

g)Midiirliigiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak.

gMidirligin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini iist makamlara sunmak.

h)Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dil icin {ist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarim yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak.

1)Belediye baskanlig1 adina gelen evraklarin kontroliinii yapmak.

i)Belediye meclisine ve enciimenine goriigiilmesi igin sevkli gelen evraklari diizenleyerek
meclis ve enciimen glindemlerinin olusturulmasini saglamak.



j)Belediye bagkani tarafindan belirlenen giindem maddelerinin, 5393 sayili Belediye
Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin 6nceden meclis iiyelerine ulagmasinin
kontroliinii yapmak ve giindemin duyurulmasin saglamak.

k)Belediye meclisinde karara baglanan konularin duyurulmasini saglamak.

)Belediye Enciimenince alinan kararlarin yazimi ve ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

m)Meclis ve enciimen iiyelerinin devamlilik cetvellerinin tutulmasim saglamak.

n)Kurumsal arsiv ¢alismalarmin yiiriitiilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak.

o)Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaglariin temini, harcamalarin gercgeklestirilmesi ve kontroliinii
saglamak.

0) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gérevleri yerine getirmek.

(2)Midiiriin Yetkileri,

2)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince,
Midiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biit¢cesinde 6ngdriilen
harcamalar1 yapmak.

b)Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik dahilinde
gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3)Miidiiriin sorumluluklari;

a)Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina, bagkan
yardimcisina ve yiriirliikteki mevzuata kars1 sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9 — (1)Sefin gorevleri,

a)Miidirliik orgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin miidir
adia mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

b)Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

c)Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2)Sefin yetkileri;
a)Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bollisiimii ve dagitimi yapmak.
(3)Sefin sorumluluklari;

a)Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 miidiire, baskan yardimcisina,
baskana ve yiriirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

Idari ve Biiro Isleri
MADDE 10 —(1)idari ve biiro islerinin gérevleri;

a)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinden gelen, personelin iicretine konu aylik puantaj
cetvelini iglemek.

b)Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarini hazirlamak.

c)Miidiirliik giderlerini biitce 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek.

¢)Miidiirliige ait taginirlarin teslim alinmasi, korunmasi, kullamim yerlerine teslim edilmesi,
yasal mevzuatta belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmasi, tasmirlara iligkin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini yapmak. (Tasimirlara iligkin gorevler miidiiriin gérevlendirdigi tagmir kayit
kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)
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d) Miidiirliik igerisindeki birimler arasinda bilgi akigini saglamak.

e) Miidiirliik ¢caligmalarima iliskin verileri toplamak, yillik faaliyet raporu hazirlamak.

f) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve konuyla ilgili miidiire ve

miidiirliik personeline bilgi vermek.

g) BIMER’ den gelen evraklarm ilgili birimlere génderilmesi. Siiresi i¢inde birimlerden gelen
cevaplarm ilgili kisilere ve BIMER ’e bildirilmesini saglamak.

g)Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Genel Evrak Biirosu
MADDE 11 — (1)Genel evrak biirosunun gorevleri;

a)Belediye baskanligi adina gelen her tiirlii evrakin teslim alinarak giris kayitlarmi yapmak.

b)Havale edilen evrakin zimmet defterine islenerek ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak.

c)Belediyemiz birimlerinden resmi ve 6zel kuruluslarla vatandaslara gonderilmek {izere
hazirlanan postalarin teslim almarak, ilgili defterine kayit edilerek P.T.T' ye teslim edilmesini
saglamak.

¢) Bilgi Edinme Yasasina uygun olarak bagvurular ilgili miidiirliige yonlendirmek ve yillik
raporu Kaymakamlik kanaliyla Valilige bildirmek.

d)Yiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Kararlar Biirosu
MADDE 12 - (1)Kararlar biirosunun gérevleri,

a)Meclis glindemini hazirlayarak onay i¢in baskanliga sunmak, onaylanan giindemin ilanini
saglamak.

b)Meclis toplanti giindemi ve bir 6nceki birlesime ait tutanak ozetlerinin birer suretleri ile
birlikte 5393 sayili1 Belediye Kanununun 21. maddesine gore meclis iiyelerine toplant1 davetiyelerinin
teblig edilmesini saglamak.

c)Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine gore diizenlenip basgkanlik
divaninca imzalanan meclis toplanti1 tutanaklarini arsiviemek.

¢)Kesinlegsen kararlarin yiiriirliige girmesi i¢cin Kaymakamlik makamina gonderilmesini
saglamak.

d)Meclis karar 6zetlerinin hazirlanmasini ve ilan edilmesini saglamak.

e)Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarmin ¢alismalarim takip etmek, ¢alismalara yardim
etmek.

f)Meclis ve enclimen iiyelerinin, devamlilik cetveline bagli huzur haklarmi hazirlamak ve
ddenmesi i¢in ilgili miidiirlige gondermek.

g)Meclis karar ozetlerinin Bilgi Islem Miidiirliigiine gonderilerek belediyemiz internet
sayfasinda yayimlanmasini saglamak. Zabita Miidiirliigiine ileterek duyurulmasini saglamak.

g)Belediye Meclisi ile ilgili biitiin evraklarin dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak.

h)Belediye enclimeninde goriisiilecek evraklarin giindemini hazirlamak, hazirlanan giindemi
enciimen tyelerine sunmak.

1)Enciimence alinan kararlar1 karar defterine yazmak ve enciimen iiyelerine imzalatmak.

1)Enciimende yazilip imzalanan kararlari, zimmet defterine isleyerek ilgili birimlere
ulastirilmasini saglamak.

j)Enciimen kararlarimin asl: ve birer suretini miidiirlik biinyesinde arsivlemek.

k)Meclis karar defteri ve Enciimen karar defterinin tutulmasini saglamak.

)Meclis kararlar1 kayit ve teslim alma defterinin tutulmas:.

m)Yiirlrlikteki mevzuatin meclis ve enclimen i¢in Ongoérdiigii diger gorevler ile miidiir
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.



Kurumsal Arsiv
MADDE 13 - (1)Kurumsal arsivin gorevleri;

a)Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak,

b)Belirli bir siire saklanacak arsivlik malzeme igin Midiirliiklerin “Birim Arsivi” kurmasi
konusunda destek olmak.

¢)Kurum arsivini kurmak ve idare etmek.

¢)Midiirliikk, Birim ve Kurum Arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi i¢in Bilgi
Islem Miidiirliigii ile projeler iiretmek.

d)Kurum Arsivine gelen malzemelerden muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi igin
komisyon olusturmak ve imha igslemlerini yiiriitmek.

e)Ayiklama ve Imha Islemleri neticesinde, Kurum arsivinde saklanmak iizere kalan
malzemeleri mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak.

f)Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi esaslarina gore, Ayiklama ve imha komisyonunun ¢aligmalari
sonucunda Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilmesi uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif
ederek envanterleriyle Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine teslim etmek ve devredilmeyecek
olanlarin korunmasini saglamak.

g)Kurum arsivi biinyesindeki arsivlik malzemeleri arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her
tiirlii zarar ve zararlilardan korumak.

g) Bilgi Islem Miidiirliigii ile Urla Belediyesi arsivini diizenleme galismalarinda elde edilen
verilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek, ¢ikan
sonuglar1 degerlendirmek.

h)Urla Belediyesi arsivlerinin ayiklanmasi ve tasnifi sonucunda ortaya ¢ikan, tarihi degerdeki
malzemeleri kapsayan, arastirmacilara acik, Kurum arsivi biinyesinde “Belediye Tarihi Arsivi’ni
olusturmak ve arastirmacilarin istifadesine sunmak.

1)Standart dosya planina uygun olarak arsivleme islerinin yapilmasi hususunda Strateji
Gelistirme Birimi ile isbirliginde bulunmak.

1) Yirtrlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Evlendirme Memurlugu
MADDE 14-(1)Evlendirme Memurlugunun gdrevleri;

a)Evlenmek isteyen kisilerin basvurularini kabul etmek, mevzuatin Ongordigi sekilde
evlenme dosyasinin hazirlanmasini koordine etmek.

b)Belediye Baskani adina vekaleten nikah akdini gergeklestirmek.

c)Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitiigline uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi icin gerekli faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

¢)Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini gergeklestirmek.

d)Evlenen ciftler i¢in evlenme clizdaninin hazirlanmasini saglamak.

e)Evlenme akdinin Ilge Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil edilmesini
saglamak.

f)Denetimler esnasinda Ilge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin gdsterilmesini ve
bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini saglamak.

g)Evlilik islemleri kabul edilen ve farkli evlendirme memurlugunda nikahimi kiydirmak
isteyen kisilere Evlenme Izin Belgesi hazirlamak.

#)llgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini saglamak.

h)Yiirlirlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.



DORDUNCU BOLUM
Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi
MADDE 15 - (1)Yaz Isleri Miidiirliigiindeki gorevlerin icrast;

a) Yazi Isleri Miidiirliigiine gelen evraklar bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek
Midiiriin havalesi ile ilgili personele geregi i¢in verilir.

b) Yaz1 Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yiiriitiiliir.

¢) Yazi Isleri Miidiirliigiinde goérevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 16- (1) Midiirliik i¢inde ve diger miidiirliikler arasindaki igbirligi ve koordinasyon;

a) Miidiirlik ile diger miidiirlikler arasinda ve miidiirliik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim yazilar gorevli personel tarafindan kayda alindiktan sonra miidiire
verilir.

c) Miidiir gelen evraklar1 geregi yapilmak {izere ilgili birimlere veya personele havale eder
gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

¢) Servislerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiirlirlige giren “Taginir Mal Yonetmeligi” hiikiimleri uygulanr.

(2)Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari, Miidiir veya Baskan

Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama
Arsivleme ve dosyalama

MADDE 17 - (1) Midiirliikklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti Standart Dosya
Planina gore tasnif edilerek ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan Idari ve Biiro
Isleri Birimi personeli ve arsiv gdrevlisi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve personel disiplin hiikiimleri

MADDE 18 -(1) Yaz Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.
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(2) Yazi Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve 25/10/1982 tarih ve 17849 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “ Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin

Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik™ hiikiimlerine uygunlugundan, birim miidiirii ve bagh bulundugu
bagkan yardimcist sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 19- (1)Yaz Isleri Miidiirii, miidiirliik hizmetlerini yiiriitmek miidiirden sonra gelmek
ve miidiire kars1 sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve bagkanlik makaminin onayi ile imza yetkilisi
gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 20- (1)isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 21- (1) Belediye Meclisinin 20/06/2000 tarih ve 3 sayili karari ile yiiriirliige konulan
Urla Belediyesi birimlerinin gorev ve yetkilerini gosterir yonetmelik, bu yonetmelik ile yiiriirlikten
kaldirilmustir.

(2) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi
tarihte ytiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini belediye baskan yiiriitiir.



