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MARDIN KIZILTEPE iLCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Donem(Y1l) : 1(2024) Karar Tarihi : 03.07.2024
Toplant: : 4 KararNo: 105
Birlegim : 3 Esas No : 0

Oturum : 1

Karar Ozeti: Belediye Meclisinin 2014/18 say1li karartyla kabul edilen ancak Mer-i mevzuat hiikiimlerine uygun hale getirilmesi,
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluk sinirlarinin belirlenmesi amaciyla revize edilen 5 (bes) boliim ve 15 (on bes) maddeden olusan ekli
Yazi Isleri Miidiirliigii Calisma Y 6netmeligi'nin 5393 sayil Belediye Kanunu'nun 18. maddesinin (m) bendi uyarinca kabuliine oy goklugu ile
karar verildi.

KARAR

Belediye Meclisinin 2014/18 sayih karar ile kabul edilen Yaz1 Isleri Miidiirliigii'niin Gérev, Yetki ve Sorumluluklarina
iliskin Calisma Yonetmeligi'nin revize edilmesine yonelik Yaz Isleri Miidiirliigii'niin 27.06.2024 tarihli E.32064 sayih teklif
yazsi ele alinarak geregine gegildi.

Belediye Meclisi: 5393 sayili Belediye Kanunu'nun "Belediyenin Yetkileri ve Imtiyazlar:” baslikli 15. maddesinin (b) fikrasina
dayanilarak hazirlanan Yaz: {sleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklarina Tliskin Caligma Y 6netmeligi Belediye Meclisinin 2014/18
sayili karartyla kabul edilmistir.

Ancak, mer-i mevzuat hiikiimlerine uygun hale getirilmesi, gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina dair sinirlarin belirlenmesi amaciyla
ekte belirtildigi sekilde revize edilen 5 (bes) boliim ve 15 (on bes) maddeden olusan Yazi Isleri Miidiirliigii Calisma Yonetmeligi’nin 5393
sayili Belediye Kanunu’nun 18. Maddesi (m) bendi uyarinca kabuliine oy ¢oklugu ile karar verildi.
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KIZILTEPE BELEDIYESI
YAZI iSLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Kurulus

Amag

MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amac1 Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gérev alanmi, sorumluluk ve
yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Kiziltepe Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin kurulus,
gérev ve esaslar1 ile Kiziltepe Belediyesine gelen ve giden evraklarin, Baskanlhik emir, genelge ve
bildirimlerinin; Belediye Meclis ve Enciimeni evraklarimin ve bu islerle ilgili evraklarin arsivlenmesi
ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3: Kiziltepe Belediyesi Yazi Isleri Muidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye
Kanunuwnun “Belediyenin Yetkileri ve Imtiyazlar:” bashkh 15. Maddesinin (b) bendinin ilgili
hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4: (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Kiziltepe Belediyesini,

b) Baskan : Kiziltepe Belediye Baskanini, _

¢) Baskan Yardimas:: Belediye Baskam tarafindan 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesinin
ilgili hitkiimlerince gorevlendirilen Kiziltepe Belediye Baskan Yardimcisi/Yardimeilari,

¢) Birim : Yazi Isleri Miidiirliigiinii ve belediyenin diger miidiirliiklerini ifade eder,

d)Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig alanlara
miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

e) Personel: Miidiir taniminin disindaki birim mensuplarini ifade eder,

d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi,

f) Karar Organlar1 Modiilii : EBYS sistemi iginde bulunan Meclis, Enctimen ve [htisas
Komisyonlarina dair her tiirlii evrakin hazirlandigs yeri ifade eder,

g) Evlendirme Modiilii : EBYS sistemi i¢inde bulunan Evlenme evraklarina dair her tiirlii hazirlig
ifade eder,

g) KEP : Kayitli Elektronik Posta.

Kurulus
MADDE 5: (1)Yazi Isleri Mudiirliigi 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve Bakanlar

Kurulunun 2006/9809 sayili Norm Kadro gergevesinde, Kiziltepe Belediye Meclisinin 04.03.2008/ 36
sayili karar1 geregince kurulmustur.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat
MADDE 6: (1) Yaz Isleri Miidiirliigii Idari Teskilat: Mudiir, Memur, Kadrolu Is¢i, Sézlesmeli Memur
ve Belediye Sirket Personellerinden olusur.
(2) Yaz Isleri Miidiirliigti Organizasyon Semas1 EK-1°de gosterilmistir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 7 : Yaz: Isleri Mudiirliigii caligma hususlarm tanimlayan esaslar1 5393 sayili Kanun, 657
sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, bu yénetmelik ve ilgili mevzuatlar ger¢evesinde yerine getirmekle
gorevli, sorumlu ve yetkilidir.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 8: (1) Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri;

a) Miidiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

¢) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yuriitir.

d) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

e) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

f) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte ¢alisan personelin disiplin amiri olup memur
personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.

g) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

h)Yaz Isleri Miidiirliigii Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar: zimmetle teslim alir.
Konularina gdre evrak ve belgelerin ayirimim ve kaydim yaparak imza islemlerini tamamladiktan
sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastiriimasini, ayni sekilde tim birimlerden gelen evraklarin da
gerekli yerlere sevkiyatim belirli bir diizen igerisinde saglar.

1) Miidiirlik Biinyesinde gorev yapan personeller tarafindan tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini ve mevzuat gergevesinde ytiriitiilmesini saglar.

j) Yazi Isleri Mudiirliigii ile diger Mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

k) Meclis ve Enctimen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve Belediye
Enciimenine goriisiilmesi igin sevkli gelen evraklarla, Baskanlik Makaminca glindemin belirlenmesine
miiteakiben Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

1) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

m) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

(2) Yazx Isleri Miidiiriiniin Yetkileri;

a) Miidiirligiin islevierine iliskin gérevlerin, Bagkanhk Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas i¢in
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

d)Yazi Isleri Miidiirii Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

e) Sorumlu oldugu tiim personellerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.



f) Gegici stire gérevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini mudiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

g) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

h) Midiirligtiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.

(3)Yaz1 Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari;
a)5393 sayili Belediye Kanunu’nun ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Yaz: Isleri Miidiirliigii Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 9 : Miidiirliik emrinde gorevli personellerin kendilerine verilen gérevleri kanunlar, tiiztikler,
yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve {ist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ylikiimltidiirler.

(1)Yaz: Isleri Miidiirliigii Kalemi;

(1.1)Evraklara dair is ve islemler;

a) Baskanlik Makami ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan verilecek gérevleri mer-i mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda yapilmasi.

b) CIMER bagvuru formlarmin ilgili miidiirliiklere ulastirilmas: ve cevaplarinin zamaninda eksiksiz bir
bi¢gimde CIMER Merkezine ulagimi.

¢) Gelen Evraklara cevap verilmesi, diizenlenmesi ve arsivlenmesi.

d) Giden Evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi.

e) Personellere dair tiim is ve islemleri yliriitmek.

d) Ihtisas Komisyonlarinin, Belediye Meclisinin ve Belediye Enciimenin huzur haklarini diizenleyerek
ilgili miidiirliige intikalini saglar.

d) KEP sistemi iizerinden gelen belgelerin ilgili miidiirliiklere intikal etmesi ve aym sekilde tiim
birimlerden giden evraklarin da ilgili Kamu Kurum Kuruluglarina KEP tizerinden sevkiyatinin belirli
bir diizen igerisinde ger¢eklesmesini saglamak

b) Belediye Baskanligina, kamu kurum ve kuruluslarindan gelen evraklarm EBYS sistemi tizerinden
kaydin1 yapmak ve havale islemini ger¢eklestirmek.

(1.2)Enciimen;

a) Belediye Enciimeninde goriisiilmesi i¢in havale edilen evraklarin Baskanlik Makaminca giindemin
belirlenmesinden sonra Enciimen giindemini hazirlamak ve konular1 sirasiyla dosyalayarak enctimen
toplantisinda sunmak.

b) Enciimen toplantisinda goriisiilen konularin karara baglanmast neticesinde bilgisayar ortaminda
yazimini yapmak ve karar 6rnegini yazim ve imla kurallar ile igerik yoniinde kontroliiniin saglanmas
hususunda enciimen iiyelerinin onayina sunmak.

¢)Enciimen karar yazilarini EBYS sisteminde bulunan karar organlari modiiliinde hazirlamak ve
imzalanmasini saglamak.

d) Enctimen toplantisinda gériisiilen kararlarin imzalanmasinin akabinde karar suretlerini ¢cogaltarak
ilgili miidiirliiklere zimmetle dagitimini saglamak.

e)Enciimen Karar Defterlerinin EBYS sisteminde bulunan karar organlari modiiliinden cikartilarak
ilgili enciimen iiyelerine imzalatilmas: ve arsivlenerek sene sonunda deftere aktarilmasi.

f) Enctimen Kararlarmin bir suretinin dosyalanmasim saglamak.

g) Enctimen kararlarina iligkin her tuirlii evrakin dosyalanmasin ve muhafaza edilmesini saglamak.
h) Enciimen kararlari ile alakali gelen yazilara cevap vermek ve arsivlemesini yapmak.

1) Sorumlu oldugu islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yliriitiilmesini saglamak.



J) Gorevin yerine getirilmesi, ¢alismalarin yiiriitiilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan ilgili
personeller miidiire kars1 sorumludur.

(1.3) Meclis;

a) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine goriisiilmesi igin gelen havaleli konular dogrultusunda,
Belediye Bagkaninin belirledigi sekilde Belediye Meclis giindemini hazirlamak.

b) EBYS sistemi tizerinden hazirlanan Giindemin, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 20. ve 21.
maddeleri geregi en az li¢ giin dnceden meclis tiyelerine bildirmek ve bildirimin yapildigina dair teslim
fisi olusturmak.

c)Meclis toplantilar1 esnasinda iiyelerin katilm durumlarim bildiren birlesim yoklama cetvellerinin
imzalatilarak, dosyalanmasini saglamak.

d) Meclis Toplantilarinda sekretarya gérevini yapmak. Toplantida giindem maddelerinin goriisiilmesi
esnasinda konusmalarin gorevlilerce kayit altina alinmasina miiteakip toplantida kayit altina alinan
konusmalar ¢ozerek karar 6zeti ve zabitname olusturmak ve dosyalamak.

e) Karan ¢ikan tekliflerin mecliste goriisiilme sirasina gore diizenlenmesini saglamak ve akabinde
bilgisayar ortaminda yazimini yapmak ve karar 6rnegini yazim ve imla kurallar: ile igerik yoniinde
kontroliiniin saglanmasi hususunda bagkanlik divaninin onayina sunmak.

f) EBYS sistemi iizerinden karar organlar1 modiiliinde karar yazimini yaparak toplant: tutanaklar ile
birlikte baskanlik divanindaki; baskan ve katip tiyelere imzalatir.

g) Meclis Toplantisinin bitiminden sonra karar dzetlerini hazirlayarak Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigii araciligi ile internet ve ilan tahtasina asmak suretiyle halka ilanini saglamak.

h)ihtisas komisyonlarmin toplanti giinlerinin ayarlanmasi, komisyon g¢alismalarimin rapor haline
getirilmesi, raporlarin EBYS sisteminde bulunan karar organlar1 modiilii ihtisas komisyonlar: kismina
islenmesi ve hazirun cetvellerinin ¢ikartilarak komisyon baskani ve iyelerine imzalatilmasini
saglamak.

1) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23. maddesi geregi yasal siiresi i¢inde alinan meclis kararlarinin
ve karar 6zetlerinin miilki amire gonderilmesini saglamak.

i) Belediye Meclisi ile ilgili islemlerin arsivleme islemlerini yapar. Gorevlerin yerine getirilmesinde,
calismalarin yiiriitilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan ilgili personeller miidiire karsi sorumludur.

(1) Gelen-Giden Evrak Kayuit;

a) Yazi Isleri Midiirliigiine verilen yetkiler dogrultusunda, belediyeye gelen tim fiziksel evrak ve
belgeleri zimmetle teslim alir ilgili birimlere zimmetle teslimatini yapar.

b) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren fiziksel olarak gonderimi yapilan yazilarin
suretlerinin ¢cogaltilarak ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

¢) Belediyenin tiim birimlerinden gelen evraklarin posta islemlerini saglamak.

d) Vatandaglardan gelen dilekgeleri kabul etmek, dilekgeye EBYS sistemi lizerinden say: ve tarih
vererek ilgili miidiirlikklere ulastirmak.

e) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarm EBYS
sisteminde kaydini yapmak aym zamanda evrak defterine de kaydmi yaparak yerine ulasmasini
saglamak.

f) Posta is ve islemlerini siirdiirmede gorevli personeller, meclise ait evraklarin Kaymakamlik
Makamina, postaya ve diger kamu kurum ve kuruluslarina, belediye miidiirliiklerine ve miudiirliiklere
bagh birimlere gotiiriip getirmekten sorumludur.

(2)Evlendirme Birimi; .
a) 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu'nun ilgili hiikiimlerine ve Belediye Baskammp evlendirme
memuruna devrettigi yetkiye istinaden Belediye Baskani adina nikéh akitlerini gergeklestirmek.




b) Belediye Personeli arasindan gérevlendirilen Evlendirme Memurlarmin Belediye Baskanina ait olan
sorumluluklari saklidir.

¢) Kendilerine ilgili makamlarca evlendirme yetki ve gorevi verilen evlendirme memurlugunun
birbirleri ile evlenmek isteyen vatandaglarin evlenmeye dair miiracaatlarin kabul etmek.

d) Mevzuatlarin 6ngordiigi sekilde EBYS sisteminde bulunan Evlendirme Modiilii iizerinden ilgili
evraklarin tanzim edilmesi.

e) Evlenme akdini yapmak.

f) Aile ciizdaninmi diizenleyerek vermek.

g) Evlenme isinin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak

h) Evlenme kiit{igii ve dosyalarint muhafaza etmek.

1) Yazi Isleri Midiirii’niin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

j) Tim yazismalarin zamaninda, eksiksiz ve kanuna uygun yapilmasina dair ilgili personeller miidiire
karst sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon Miidiirliigiin Diger Miidiirliiklerle ve Birimleri Arasindaki Isbirligi;
MADDE 10: (1) Yaz1 Isleri Mudiirliigii ile diger mudirliikler ve birimleri arasinda koordinasyon
Miidiir tarafindan saglanir.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon;

MADDE 11: (1) Yaz: isleri Miidiirliigii, Kaymakamlik ve Tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile dzel
ve tiizel kisilerle yapacag 6nemli yazismalarin, sorumlu personel, memur, miidiiriin parafi ile Belediye
Baskani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile ylirttiiliir.

BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler;

MADDE 12: (1) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte 03.03.2014 tarih ve 2014/18 sayili
Meclis Karar1 ile kabul edilmis olan Yazi Isleri Miidiirligii Calisma Yonetmeligi yiirtirliikten
kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller;
MADDE 13: (1) Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikkiimlerine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 14: (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Kiziltepe Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yriirliige

girer.

Yiiriitme
MADDE 15: (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kiziltepe Belediye Bagkani ytir(itiir.

-
Zeyni IPE

Belediye Baskani



T.C.
KIZILTEPE BELEDIYESI
YAZI ISLERI MUDURLUGU

ORGANIZASYON SEMASI

Belediye
Baskam

Yaz Isleri
Miidiirii

EK-1

Yazi Isleri
Kalemi

Kayit/Posta

Evrak

Evlendirme
Memurlugu

CIMER

Koordinatd

rligii




