SIMAV BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BOLUM-1
GENEL HUKUMLER
Amag ve Kapsam :

Madde 1- Bu yonetmelik, Yaz1 Isleri Miidiirliigii’niin kurulusu, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma
usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

Madde 2 - Bu Yonetmelik, 13.07.2005 tarih ve 25874 Sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren
5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 3 - Bu Ydnetmelikte gegen;
Baskan: Simav Belediye Baskaninm

Belediye: Simav Belediyesini
Baskanhk: Simav Belediye Bagkanligini

Mudurlik: Yaz Isleri Miidiirliigiinii

Personel: Yaz Isleri Miidiirliigii’nde gorevli tiim personeli
Meclis: Simav Belediye Meclisini

Enciimen: Simav Belediye Enclimenini

Komisyon: Simav Belediyesi Ihtisas Komisyonlarini ve Denetim Komisyonunu.
Birim: Simav Belediyesindeki Mudurlukleri ifade eder.
Alt Birim : Evlendirme Memurlugu.

BOLUM-2

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yaz Isleri Miidiirliigii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 4-



a)  Aylik olarak Meclis toplantilarin1 planlamak,
b)  Meclis Toplantilarinin sekreterya gorevini yapmak,

c_:) Belediye Bagkani tarafindan belirlenen meclis giindemini ilgili mevzuat hiikiimlerine gére Meclis
Uyelerine ve halka duyurmak,

d) Midirliklerin, Meclis giindemine alinmasi i¢in gonderdikleri 6nerileri Bagkanlik Makamina sunmak,
eksik olan evraklar1 Midiirliigiine iade etmek,

e) Meclisin devammin saglanmasi Meclis Uyelerinin toplantilara gelip gelmediklerinin Meclis
Bagkanliginca kontroliinii saglamak amaciyla hazirun cetvelini hazirlamak,

f) Meclis zabitlarini, karar ve 6zetlerini yazmak, tutanaklar1 aslina uygun diizenlemek, imza iglemlerini
tamamlamak, alman tiim kararlar i¢in yasalarda ongoriilen siireler i¢inde gerekli islemlerin yapilmasini
saglamak,

g) Kesinlesen Meclis Kararlarini yasal siiresi iginde Kaymakamlik Makamina sunmak,

h)  Meclis Kararlarin1 yazarak en kisa siirede geregi yapilmak tizere ilgili birimlere gondermek,

1) Meclise sunulan miizekkereleri ve alinan kararlar1 dosyalar halinde arsivlemek,

]) Encumenin sekreterya gorevini yapmak,

k)  Enciimende goriisiilen evraklarda usul ve esas yoniinden eksik veya uygun olmayanlari gerekgeleriyle
birlikte ilgili birime geri gbndermek,

)} Enclimen kararlarini yazarak en kisa siirede geregi yapilmak tizere ilgili birimlere géndermek,

m) Enclimence verilen kararlarin Enciimen karar defterine yazilmasini ve Enclimen Baskani, iyeler
tarafindan imzalanmasini saglamak, varsa Enclimen Kararina katilmayan tiyelerin gerekgelerini karar
metnine ve karar defterine aynen yazilmasini saglamak,

n)  Gilinlik olarak Belediyemize posta yoluyla veya resmi kurumlardan elden gelen ve vatandaslarin
belediyemize sunmak tizere getirdikleri dilek¢e ve evraklarin ilgili makam veya miidiirliiklere igerigine gore
akisini saglamak,

0) Belediyemize gelen elektrik, telefon, cep telefonu, internet abonelikleri faturalarinmi ilgili Mudiirliige
gondermek,

p) Belediyemize gelen posta cekleri, iade edilen iadeli taahhutlii zarflarin ilgili makam ve miidiirliiklere
akisini saglamak,

g) Bagbakanlik Basimevinden gelen Resmi Gazeteleri teslim almak ve belediyemiz ilgili miidiirliiklere
teslimini saglamak,

r Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT’ye zimmet
karsilig1 teslimini saglamak,

S) Meclis tiyelerince verilen Onerge suretlerini ilgili midiirlige gondermek ve gelen cevaplar1 bagkana
sunduktan sonra 6nerge sahibine iletilmesini saglamak,



t) Cesitli kurumlardan gelen tizerinde “Gizli” ibaresi bulunan evraklar1 gizli gelen evrak zimmet kayit
defterine kayit numaras1 vermek suretiyle kaydedip ilgili makam ve miidiirliikklere imza karsiligi akisini
saglamak,

u)  Birimlerden gesitli kamu kurum ve kuruluslarina gonderilen evraklari kayit altina almak,

V)  Belediyemize gelen mevzuat, kitap, dergi vb. teslim almak ilgili birimlere teslim etmek, Midiirliige
gerekenleri muhafaza etmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 5- Yazi Isleri Miidiirii gorev ve hizmetlerinden o&tiirii Belediye Baskanma bagli, Bagskan
Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a)  Bu Yonetmelikte belirtilen midirlik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuati ve yayinlar1 takip etmek, personelini
bilgilendirmek ve egitmek,

c)  Miidiirliikk gorevlerinin kapsamina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri yapmak,

d) Ilgili yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin tasinir kayit kontrol yetkilileri ile gergeklestirme
gorevlilerini belirleyerek Baskan onayina sunmak.

e) Baskanlik ve Bagkan Yardimcilari harcama yetkilisi gérevini yasa geregi yiiriitmek,

f) Baskan, Baskan Vekili ve Bagskan Yardimcilarinin bulunmadigi hallerde acil yazilar1 cevaplamak ve
imzalamak,

g) Baskan, Bagkan Vekili ve Bagkan Yardimcilarinin bulunmadigi hallerde gizlilik ve 6nem arzetmeyen
basit (imar ¢api, oturma ruhsati, kanalizasyon, igme su kazi ve baglama, yol rayici, diiglin salonu kiralama,

ilan) dilekgeleri geregi yapilmak tizere ilgili birimlere havale etmek,

h) Mevzuatlardaki degisiklikler takip edilerek birimler arasinda uygulama birliginin de saglanmasi
amaciyla tim personeli bilgilendirmek,

1) Gorev boliimii yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir bagkasinin gdrevlendirilmesi ve
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

j) Miidiirliigiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik goriisii hazirlamak,
k)  Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

1) Bagkanlik makaminca verilen ve caligma alanina giren diger gorevleri yapmak ile gorevli ve

yetkilidir.
m) Birim arsivinin diizenini saglamak,
Yaz Isleri Memurlugunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 6- Yaz Isleri Miidiiriiniin birimle ilgili olarak verecegi gorevleri yapar ve yerine getirir.



a) Meclis hazirun cetvelini hazirlamak,

b)Meclis zabitlarini,karar ve Ozetlerini yazmak,tutanaklari aslina uygun diizenlemek,imza iglemlerini
tamamlamak,

) Meclis kararlarini yazarak en kisa siirede geregi yapilmak tizere ilgili birimlere gondermek,
d) Meclise sunulan miizekkereleri ve alinan kararlar1 dosyalar halinde arsivlemek,
e) Enciimen kararlarin1 yazarak en kisa siirede geregi yapilmak iizere ilgili birimlere gondermek,

f) Enclimence verilen kararlar1 Enclimen karar defterine yazmak ve enclimen Baskani ve iiyelere
imzalattirmak

g) Kamu Kurum ve kuruluslarindan, sahislardan gelen evraklari kayit altina almak,
h) Birimlerden Kamu kurum ve kuruluslarina yapilan tiim yazigmalari kayit altina almak,
Evlendirme Memurunun gorev, yetki ve Sorumluluklari

Madde 7- Evlendirme Yonetmeligi Hitkiimlerine uygun olarak nikah akdi islemlerini yapmak ve bu konuda
gerekli kayitlart tutmak.

BOLUM-3

DIGER HUKUMLER
Madde 8- Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Madde 9- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Simav Belediye Baskani yiiriitiir.



