MADDE 06: Yazi Isleri Mudurligunin teskilat yapisi asagida belirtilen

sekildedir.
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I¢c Organizasyon Yapilarinin Teskilati

MADDE 07: SO0z konusu birimlerde gérev yapmakta olan kadrolu sefler dahil
olmak Uzere, “Buro Sorumlusu”nun gbrev vyetki ve sorumluluklar birim
Muddrdndn teklifi ve Ust dizey amirinin onay! ile gergeklestirilecek bir ic
duzenleme ile gegerlilik kazanir.

Baghhlik
MADDE 08: Yaz Isleri Mudurligu Belediye Baskanina veya goreviendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev-Yetki ve Sorumiuluk

Miidirligiin Gorevleri
MADDE 09: Yaz Isleri Mudarligl, gelen ve giden evrak akisinin

duzenlenmesi, Meclis ve EncUmen toplantisi hazirliklarinin yapiimasi, bu
toplantilarda alinan kararlarin dizenlenerek ilgili birimlere iletilmesi, nikah
akitlerinin yardrlkteki yasa hikimlerine gére yapilmasi islerini yurutmekle
gorevlidir.

Mudirluk Yetkisi
MADDE 10: Yazi Igleri MUdlrl, bu ydnetmelikte sayilan gdrevieri ve 5393

Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tum gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya vetkilidir.

Mudurliagin Sorumiulugu
MADDE 11: Yaz Isleri MUdUrlagu, Belediye Baskaninca verilen ve bu

yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevieri gereken
0zen ve gabuklukla yapmak ve yiriitmekle sorumludur.




Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumiulugu
MADDE 12: Yazi Isleri Mudirligunt Baskanlik Makamina karst temsil eder.

Mudarlagin yénetiminde tam yetkili kisidir. MudurlGgin her tarld galigmalarini
diizenler. Yazi Isleri Midirlii§tinin, Harcama Yetkilisi ve Disiplin Amiridir. Yaz
isleri Mudurlagtu ile diger Mudirlukler arasinda koordinasyonu saglar.
Mudurlik ici yénergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir.
Encimen Uyesi olarak secildigi taktirde Encimen toplantilarina Kkatilir.
Mudurligline ait butceyi hazirlar, sayllan bu goérevleri 5393 sayili Kanuna
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanuniar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Meclis Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13:

eMiidilrlige gelen Belediye Meclisi ile ilgili evraklarin kayltlarlnl tutar.

eMeclis toplantisi glindeminin olusmasi igin tim daire muduritklerine tebligat
hazirlar ve gonderir.

eMeclis toplantisi gindemini hazirlar, bilgi igin Il Makamina gonderir ve Meclis
Uyelerine, toplanti glininden en az (i¢ gun 6nce teblig eder.

eMeclis toplantisina katilimlarini  saglamak amaciyla tim Sivil Toplum
Orgitlerine, Kamu Yararina Calisan Derneklere ve Siyasi Parti I
Baskanliklarina toplanti davet yazisi gonderir.

eMeclis toplantisinin yapilacagi giun ve saati, ilgili toplanti gindemiyle birlikte
Zonguldak Belediye Baskanliginin resmi web sayfasindan yayinlar.

- eMeclis toplantisinin yapilabilmesi igin toplanti salonunu dlzenler.
eMeclis¢ce onaylanan konulari karar haline getirir.

eMeclis tarafindan Ihtisas Komisyonlarina havale edilen konulari ilgili
komisyonlarin gorusebilmeleri icin komisyon toplantilarini duzenler ve
komisyonlarca alinmis olan kararlari rapor haline getirir ve bir sonraki Meclis
toplantisinin gundemine alir.

eMeclisce onaylanmis kararlardan iki adet karar aslini II Makamina onay igin
gonderir.

eIl Makaminca onaylanan karar asillarini dizenli bir sekilde sirasiyla yillar
itibariyle arsivler, ayrica bu kararlardan ilgili muduritklere ekleri ile birlikte
zimmetle gonderir.

eMeclis toplantisi sonrasinda toplantiya ait karar Ozeti tutanagi dizenler ve
diizenlenmis olan bu tutanak ve Meclis Kararlarindan Meclis Uyelerinin tumune
imza karsiligi dagitir.
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eMeclis toplantisini sesli ve gbéruntlli olarak kayit altina alir, ardindan bu
goruntuleri dijital ortama aktararak arsivienmesini saglar.

eMeclis kararlarini Zonguldak Belediyesi resmi web sayfasinda dizenli olarak
yayinlar.

eMeclis Uyelerinin katildiklari toplantilara ait huzur haklari cetvelinin tanzimini
yaparak, kendilerine ddemenin yapilabilmesi igin ilgili miduriiige génderir.

¢5393 sayili Kanunun Belediye Meclisine verdigi gorevierin vyerine
getiriimesinde koordinasyon gérevi yapar.

eYazi Isleri Mudurinin kendilerine verdigi gorevieri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapar.

Encumen Blirosunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14:

eMidurlige gelen Belediye Enclimeni ile ilgili evraklarin kayitlarini tutar,
gundemi hazirlar ve toplantiya sunarak bir hafta icinde géristlip karar
alinmasini saglar.

eAlinan kararlari sira numarasina gére Encimen Karar Defterine isler.

eEncumen toplantisinda alinan kararlarin imzalarini tamamlattirarak zimmetle
ilgili maduirliklere génderir.

eEncumen toplantisinda alinan kararlarini yillar itibariyle cilt yaptirarak
arsivienmesini saglar.

esEnciimen toplantilarina katilan Enclmen Uyeleri ile ilgili katiim cetveli
duzenler, Encimen Uyeleri ile ilgili huzur haklarinin édenebilmesi icin tanzim

edilen toplantiya katilim cetvellerini ilgili madariige gdnderir.

e5393 sayilh Kanunun Belediye Enclimenine verdigi gorevlerin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar.

eYazi Isleri Midlrinin kendilerine verdigi gbrevieri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapar.

Eviendirme Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumiulugu
MADDE 15:

esEviendirme Blrosuna usuliine uygun vyapilan basvurulari kanun dahilinde
kabul eder.

eDeftere kayit eder, gerekli evraklari tamamlar ve nikah akti icin glin verir.

/ .



eMakbuz karsilig! akit Ucretini tahsil eder.

eEvienme akitlerini Evlenme Kitlgline ve mernis kayitlarina gegcirir.

eDefterdarliktan alinan evlenme clizdanlarini hazirlar ve ilgili kayitlar Il Nifus
- Mudurligine bildirir.

eTalep halinde evlenme izin belgesi dizenler ve ilgilisine verir.

eEviendirme YOnetmeliginin 37.maddesine gére Eviendirme Memurluklar ve
NUfus Idareleri ile dogrudan yazisma yapar.

eYazi Isleri MUdurinin kendilerine verdi§i gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapar.

Genel Evrak Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumiulugu
MADDE 16:

eBelediye Baskanligina diger kurumilardan gelen evraklarin, vatandaslardan
gelen dilekgelerin kayitlarini yaparak, ilgili Mudurluklere zimmetle gdonderir.

eBelediyemizden yazilan yazilari posta veya zimmetle, vatandaslardan gelen
dilekcelere verilen cevaplarin da posta yolu ile ilgililere ulastiriimasini saglar.

e(Gelen ve giden evraklarla ilgili dokimanlari dosyalar ve arsivler.

eMudurlUk personellerine ait kisisel dosyalar dizenler.

eYazi Isleri Midirinin kendilerine verdigi gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Planlanmasi

MADDE 17: Yaz Isleri MUdurligindeki is ve islemler Midir tarafindan
duzenlenen plan dahilinde yuratulir.

Gorevin Yurutulmesi
MADDE 18: MUdurllkte goOrevli tum personel, kendilerine verilen gobrevleri

yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken oOzen ve siratle yapmak
zorundadir.




BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirlik Birimleri Arasindaki Isbirligi
MADDE 19: Mldurltk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon

Maddr tarafindan saglanir. MUdlrlige gelen tum evraklar toplanip konularina
gore dosyalandiktan sonra Mduddire iletilir. MUdlr evraklarn geredi icin ilgili
personele tevzi eder. Bu yOnetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lim haric her
hangi bir nedenle goérevierinden ayrilmalari durumunda gorevieri geregi
yanlarinda bulunan her turlli dosya, yazi ve belgeler zimmeti altinda bulunan
egyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir islemini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

Diger Kurum ve Kuruluslaria Koordinasyon

MADDE 20: Mudurlukler arasi yazismalar Mudurin imzasi ile yGratalar.
Maddariigln, Belediye disi 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalar yaziyi yazan
personel, MUduUr ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi yurttQldr.

ALTINCI BOLUM
Evraklaria Ilgili Isiemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakia Ilgili Yapilacak isiem

MADDE 21: Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz

yapmakla yukumlddur. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi
dagitiir. Gelen ve giden evraklar ilgi kayit defterlerine sayilarina gore islenir,
dis midarlik evraklari yine zimmetle ilgili mudirlige teslim edilir.

Arsivieme ve Dosyalama
MADDE 22: MUdurltUklerle yapilan tUm yazismalarin birer sureti konularina

gore tasnif edilerek ayr klas6rlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive
kaldirilir.  Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
Gikariimasindan ilgili birimdeki gérevliler sorumludur.

Dosyalama Islemleri
MADDE 23: Icisleri Bakanhginca hazirlanan Standart Dosya Planina gore

yapihir.

eGelen evrak dosyasi

e(Giden evrak dosyasi

eBelediye Meclisi ile ilgili dosyalar
eBelediye Encimeni ile ilgili dosyalar
eEviendirme Blirosu ile ilgili dosyalar



YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 24: Yaz Isleri Mudlurl tUm personelini her zaman denetleme

yetkisine sahiptir. Yazi Isleri MUdurd 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat
dogrultusunda islemleri vydrdtlr. Yaz Isleri Mudurlidinde c¢alisan tim

personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odlllendirme ve
cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yururiukten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 25: Bu yonetmeligin yuririige girmesiyle birlikte, once yuririlikte
olan 10.10.2007 tarih ve 18/145 sayili Meclis Karar: ile kabul edilen Yazi Isleri
Madurligl Goérev ve Galisma Yonetmeligi yurdritkten kaldiriimistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 26: Is bu yonetmelikte hiakim bulunmayan hallerde yurutritkteki ilgili

mevzuat hukUmlerine uyulur.

Yururiuk

MADDE 27: Bu ybnetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurarlige
girer.

Yurutme
MADDE 28: Bu yonetmelik hGkUmlerini Belediye Baskani yuratir.




T.C.
ZONGULDAK BELEDIYESI

BASKANLIK ZONGULDAK
26/09/2011

SAYI : M.67.0.ZON.0.10/ /231

KONU : Goérev ve Calisma
Yonetmeligi.

BELEDIYE BASKANLIGINA

Belediye Meclisimizin 10.10.2007 tarih ve 18/145 sayili karari ile kabul edilerek
yarlrlige giren Madirligimiiziin Gérev ve Galisma Yonetmeliginde bulunan bazi maddelerin
kaldirimasi, bazi maddelerinin ise degistiriimesi zorunlu oldugundan degisiklik yapiimasi
gerekmektedir.

Bu itibarla, yeniden hazirlanmis olan MUdurlugimuiz Gérev ve Calisma Yonetmeliginin
5393 Sayih Belediye Kanununun (m) bendi geredgince Belediye Meclisinde géristlilerek karara

baglanmasi hususunu arz ederim.
F Y ;
.Ke}aé '
aziIsleri Mudyra

Belediye Meclisine
26.09.2011+ "‘

Muharremf ARDEMIR
Belas af

BILG.YAZ.:Ali Celikérs



ZONGULDAK BELEDIYE MECLISI KARARI

KARAR TARIHI :01.11.2011
BIRLESIM 120
OTURUM b |

KARAR SAYISI :127

5393 Sayili Belediye Kanununun 20.maddesi uyarinca yapilan Kasim ayi
toplantisinin ilk birlesiminde;

Gundemin 2.maddesinde bulunan Yazi Isleri Mudurliginin 26.09.2011
tarih ve 1231 sayili Mudirlik Gorev ve Calisma Yénetmeliinde degisiklik

yapiimasi hakkindaki Turlt Isler Komisyonu Raporu okundu. Yapilan teklif
Uzerine isaretle yapilan oylama neticesinde:

Yazi Isleri Mudurlugune ait 10.10.2007 tarih ve 18/145 sayili Meclis

Karari ile kabul edilerek yUrdrilge girmis olan Gérev ve Calisma Yénetmeliginin
yururitkten kaldirilmasina,

Yine ayni Mudurluk tarafindan hazirlanmis olan 7 sahife ve 28 maddeden
olusan Yazi Igleri Midurligu Goérev ve Calisma Yénetmeligi‘nin kabullne, ayrica

bu hususta hazirlanan raporun Tirli Isler Komisyonundan geldi§i sekilde
kabuline mevcudun oybirlidi ile karar verildi.

Muharrem AKBEMIR
d' Reclisi Baskan!

MBER A Ur BAYRAM /

eclis Katibi /Me/clis tiT '\/'




T.C.

ZONGULDAK
BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI ISLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI




T.C.
ZONGULDAK BELEDIYESI

. YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amacg-Kapsam-Dayanak ve Tanimlar

MADDE 01: Bu yOnetmeligin amaci, Yazi Isleri Midirliginin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarini dlizenlemektir.

MADDE 02: Bu ydnetmelik, Yazi Isleri Midirli§indeki personelin glrev, yetki
ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

MADDE 03: Zonguldak Belediye Meclisinin 12.04.2007 tarih ve 8/78 savyili

karari ile kurulmus olan Yazi Isleri Mudrligiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

MADDE 04: Bu yonetmelikte gecen:

a-Belediye . Zonguldak Belediyesi’ni,
b-Bagkanlik  : Zonguldak Belediye Baskanlidi'ni,

c-Meclis . Zonguldak Belediye Meclisi’ni,
d-Encimen  : Zonguldak Belediye Enciimeni’ni,
e-Mudarltk  : Yazi Isleri MUdurlagu’nd,

f-Mudir : Yazi Isleri Midurd’nd,

g-Personel : Yazi Isleri Mudurlagu Personeli‘ni,

h-Yénetmelik : Yazi Igleri MidUrligl Gérev ve Calisma
YOnetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat-Bagimlilik

Teskilat |
MADDE 05: Yazi Igleri MUdurligunin personel yapisi asadida belirtilen

sekildedir.

a-Muddr,
b-Sef,
c-Memurlar,
d-Isciler,

/N
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MADDE 06: Yazi Isleri Mudurligunin teskilat yapisi asagida belirtilen

sekildedir.
MUDUR g
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I¢c Organizasyon Yapilarinin Teskilati

MADDE 07: SO0z konusu birimlerde gérev yapmakta olan kadrolu sefler dahil
olmak Uzere, “Buro Sorumlusu”nun gbrev vyetki ve sorumluluklar birim
Muddrdndn teklifi ve Ust dizey amirinin onay! ile gergeklestirilecek bir ic
duzenleme ile gegerlilik kazanir.

Baghhlik
MADDE 08: Yaz Isleri Mudurligu Belediye Baskanina veya goreviendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev-Yetki ve Sorumiuluk

Miidirligiin Gorevleri
MADDE 09: Yaz Isleri Mudarligl, gelen ve giden evrak akisinin

duzenlenmesi, Meclis ve EncUmen toplantisi hazirliklarinin yapiimasi, bu
toplantilarda alinan kararlarin dizenlenerek ilgili birimlere iletilmesi, nikah
akitlerinin yardrlkteki yasa hikimlerine gére yapilmasi islerini yurutmekle
gorevlidir.

Mudirluk Yetkisi
MADDE 10: Yazi Igleri MUdlrl, bu ydnetmelikte sayilan gdrevieri ve 5393

Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tum gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya vetkilidir.

Mudurliagin Sorumiulugu
MADDE 11: Yaz Isleri MUdUrlagu, Belediye Baskaninca verilen ve bu

yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevieri gereken
0zen ve gabuklukla yapmak ve yiriitmekle sorumludur.




Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumiulugu
MADDE 12: Yazi Isleri Mudirligunt Baskanlik Makamina karst temsil eder.

Mudarlagin yénetiminde tam yetkili kisidir. MudurlGgin her tarld galigmalarini
diizenler. Yazi Isleri Midirlii§tinin, Harcama Yetkilisi ve Disiplin Amiridir. Yaz
isleri Mudurlagtu ile diger Mudirlukler arasinda koordinasyonu saglar.
Mudurlik ici yénergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir.
Encimen Uyesi olarak secildigi taktirde Encimen toplantilarina Kkatilir.
Mudurligline ait butceyi hazirlar, sayllan bu goérevleri 5393 sayili Kanuna
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanuniar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Meclis Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13:

eMiidilrlige gelen Belediye Meclisi ile ilgili evraklarin kayltlarlnl tutar.

eMeclis toplantisi glindeminin olusmasi igin tim daire muduritklerine tebligat
hazirlar ve gonderir.

eMeclis toplantisi gindemini hazirlar, bilgi igin Il Makamina gonderir ve Meclis
Uyelerine, toplanti glininden en az (i¢ gun 6nce teblig eder.

eMeclis toplantisina katilimlarini  saglamak amaciyla tim Sivil Toplum
Orgitlerine, Kamu Yararina Calisan Derneklere ve Siyasi Parti I
Baskanliklarina toplanti davet yazisi gonderir.

eMeclis toplantisinin yapilacagi giun ve saati, ilgili toplanti gindemiyle birlikte
Zonguldak Belediye Baskanliginin resmi web sayfasindan yayinlar.

- eMeclis toplantisinin yapilabilmesi igin toplanti salonunu dlzenler.
eMeclis¢ce onaylanan konulari karar haline getirir.

eMeclis tarafindan Ihtisas Komisyonlarina havale edilen konulari ilgili
komisyonlarin gorusebilmeleri icin komisyon toplantilarini duzenler ve
komisyonlarca alinmis olan kararlari rapor haline getirir ve bir sonraki Meclis
toplantisinin gundemine alir.

eMeclisce onaylanmis kararlardan iki adet karar aslini II Makamina onay igin
gonderir.

eIl Makaminca onaylanan karar asillarini dizenli bir sekilde sirasiyla yillar
itibariyle arsivler, ayrica bu kararlardan ilgili muduritklere ekleri ile birlikte
zimmetle gonderir.

eMeclis toplantisi sonrasinda toplantiya ait karar Ozeti tutanagi dizenler ve
diizenlenmis olan bu tutanak ve Meclis Kararlarindan Meclis Uyelerinin tumune
imza karsiligi dagitir.

\
\



eMeclis toplantisini sesli ve gbéruntlli olarak kayit altina alir, ardindan bu
goruntuleri dijital ortama aktararak arsivienmesini saglar.

eMeclis kararlarini Zonguldak Belediyesi resmi web sayfasinda dizenli olarak
yayinlar.

eMeclis Uyelerinin katildiklari toplantilara ait huzur haklari cetvelinin tanzimini
yaparak, kendilerine ddemenin yapilabilmesi igin ilgili miduriiige génderir.

¢5393 sayili Kanunun Belediye Meclisine verdigi gorevierin vyerine
getiriimesinde koordinasyon gérevi yapar.

eYazi Isleri Mudurinin kendilerine verdigi gorevieri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapar.

Encumen Blirosunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14:

eMidurlige gelen Belediye Enclimeni ile ilgili evraklarin kayitlarini tutar,
gundemi hazirlar ve toplantiya sunarak bir hafta icinde géristlip karar
alinmasini saglar.

eAlinan kararlari sira numarasina gére Encimen Karar Defterine isler.

eEncumen toplantisinda alinan kararlarin imzalarini tamamlattirarak zimmetle
ilgili maduirliklere génderir.

eEncumen toplantisinda alinan kararlarini yillar itibariyle cilt yaptirarak
arsivienmesini saglar.

esEnciimen toplantilarina katilan Enclmen Uyeleri ile ilgili katiim cetveli
duzenler, Encimen Uyeleri ile ilgili huzur haklarinin édenebilmesi icin tanzim

edilen toplantiya katilim cetvellerini ilgili madariige gdnderir.

e5393 sayilh Kanunun Belediye Enclimenine verdigi gorevlerin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar.

eYazi Isleri Midlrinin kendilerine verdigi gbrevieri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapar.

Eviendirme Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumiulugu
MADDE 15:

esEviendirme Blrosuna usuliine uygun vyapilan basvurulari kanun dahilinde
kabul eder.

eDeftere kayit eder, gerekli evraklari tamamlar ve nikah akti icin glin verir.

/ .



eMakbuz karsilig! akit Ucretini tahsil eder.

eEvienme akitlerini Evlenme Kitlgline ve mernis kayitlarina gegcirir.

eDefterdarliktan alinan evlenme clizdanlarini hazirlar ve ilgili kayitlar Il Nifus
- Mudurligine bildirir.

eTalep halinde evlenme izin belgesi dizenler ve ilgilisine verir.

eEviendirme YOnetmeliginin 37.maddesine gére Eviendirme Memurluklar ve
NUfus Idareleri ile dogrudan yazisma yapar.

eYazi Isleri MUdurinin kendilerine verdi§i gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapar.

Genel Evrak Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumiulugu
MADDE 16:

eBelediye Baskanligina diger kurumilardan gelen evraklarin, vatandaslardan
gelen dilekgelerin kayitlarini yaparak, ilgili Mudurluklere zimmetle gdonderir.

eBelediyemizden yazilan yazilari posta veya zimmetle, vatandaslardan gelen
dilekcelere verilen cevaplarin da posta yolu ile ilgililere ulastiriimasini saglar.

e(Gelen ve giden evraklarla ilgili dokimanlari dosyalar ve arsivler.

eMudurlUk personellerine ait kisisel dosyalar dizenler.

eYazi Isleri Midirinin kendilerine verdigi gérevleri tam ve noksansiz olarak
zamaninda yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin Planlanmasi

MADDE 17: Yaz Isleri MUdurligindeki is ve islemler Midir tarafindan
duzenlenen plan dahilinde yuratulir.

Gorevin Yurutulmesi
MADDE 18: MUdurllkte goOrevli tum personel, kendilerine verilen gobrevleri

yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken oOzen ve siratle yapmak
zorundadir.




BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirlik Birimleri Arasindaki Isbirligi
MADDE 19: Mldurltk dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon

Maddr tarafindan saglanir. MUdlrlige gelen tum evraklar toplanip konularina
gore dosyalandiktan sonra Mduddire iletilir. MUdlr evraklarn geredi icin ilgili
personele tevzi eder. Bu yOnetmelikte adi gecen gdrevlilerin 6lim haric her
hangi bir nedenle goérevierinden ayrilmalari durumunda gorevieri geregi
yanlarinda bulunan her turlli dosya, yazi ve belgeler zimmeti altinda bulunan
egyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir islemini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

Diger Kurum ve Kuruluslaria Koordinasyon

MADDE 20: Mudurlukler arasi yazismalar Mudurin imzasi ile yGratalar.
Maddariigln, Belediye disi 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluglari ve diger sahislarla ilgili gerekli gériilen yazismalar yaziyi yazan
personel, MUduUr ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi yurttQldr.

ALTINCI BOLUM
Evraklaria Ilgili Isiemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakia Ilgili Yapilacak isiem

MADDE 21: Mudurlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midir tarafindan
ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz

yapmakla yukumlddur. Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi
dagitiir. Gelen ve giden evraklar ilgi kayit defterlerine sayilarina gore islenir,
dis midarlik evraklari yine zimmetle ilgili mudirlige teslim edilir.

Arsivieme ve Dosyalama
MADDE 22: MUdurltUklerle yapilan tUm yazismalarin birer sureti konularina

gore tasnif edilerek ayr klas6rlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive
kaldirilir.  Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
Gikariimasindan ilgili birimdeki gérevliler sorumludur.

Dosyalama Islemleri
MADDE 23: Icisleri Bakanhginca hazirlanan Standart Dosya Planina gore

yapihir.

eGelen evrak dosyasi

e(Giden evrak dosyasi

eBelediye Meclisi ile ilgili dosyalar
eBelediye Encimeni ile ilgili dosyalar
eEviendirme Blirosu ile ilgili dosyalar



YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 24: Yaz Isleri Mudlurl tUm personelini her zaman denetleme

yetkisine sahiptir. Yazi Isleri MUdurd 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat
dogrultusunda islemleri vydrdtlr. Yaz Isleri Mudurlidinde c¢alisan tim

personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, odlllendirme ve
cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yururiukten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 25: Bu yonetmeligin yuririige girmesiyle birlikte, once yuririlikte
olan 10.10.2007 tarih ve 18/145 sayili Meclis Karar: ile kabul edilen Yazi Isleri
Madurligl Goérev ve Galisma Yonetmeligi yurdritkten kaldiriimistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 26: Is bu yonetmelikte hiakim bulunmayan hallerde yurutritkteki ilgili

mevzuat hukUmlerine uyulur.

Yururiuk

MADDE 27: Bu ybnetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurarlige
girer.

Yurutme
MADDE 28: Bu yonetmelik hGkUmlerini Belediye Baskani yuratir.




T.C.
ZONGULDAK BELEDIYESI

BASKANLIK ZONGULDAK
26/09/2011

SAYI : M.67.0.ZON.0.10/ /231

KONU : Goérev ve Calisma
Yonetmeligi.

BELEDIYE BASKANLIGINA

Belediye Meclisimizin 10.10.2007 tarih ve 18/145 sayili karari ile kabul edilerek
yarlrlige giren Madirligimiiziin Gérev ve Galisma Yonetmeliginde bulunan bazi maddelerin
kaldirimasi, bazi maddelerinin ise degistiriimesi zorunlu oldugundan degisiklik yapiimasi
gerekmektedir.

Bu itibarla, yeniden hazirlanmis olan MUdurlugimuiz Gérev ve Calisma Yonetmeliginin
5393 Sayih Belediye Kanununun (m) bendi geredgince Belediye Meclisinde géristlilerek karara

baglanmasi hususunu arz ederim.
F Y ;
.Ke}aé '
aziIsleri Mudyra

Belediye Meclisine
26.09.2011+ "‘

Muharremf ARDEMIR
Belas af

BILG.YAZ.:Ali Celikérs



ZONGULDAK BELEDIYE MECLISI KARARI

KARAR TARIHI :01.11.2011
BIRLESIM 120
OTURUM b |

KARAR SAYISI :127

5393 Sayili Belediye Kanununun 20.maddesi uyarinca yapilan Kasim ayi
toplantisinin ilk birlesiminde;

Gundemin 2.maddesinde bulunan Yazi Isleri Mudurliginin 26.09.2011
tarih ve 1231 sayili Mudirlik Gorev ve Calisma Yénetmeliinde degisiklik

yapiimasi hakkindaki Turlt Isler Komisyonu Raporu okundu. Yapilan teklif
Uzerine isaretle yapilan oylama neticesinde:

Yazi Isleri Mudurlugune ait 10.10.2007 tarih ve 18/145 sayili Meclis

Karari ile kabul edilerek yUrdrilge girmis olan Gérev ve Calisma Yénetmeliginin
yururitkten kaldirilmasina,

Yine ayni Mudurluk tarafindan hazirlanmis olan 7 sahife ve 28 maddeden
olusan Yazi Igleri Midurligu Goérev ve Calisma Yénetmeligi‘nin kabullne, ayrica

bu hususta hazirlanan raporun Tirli Isler Komisyonundan geldi§i sekilde
kabuline mevcudun oybirlidi ile karar verildi.

Muharrem AKBEMIR
d' Reclisi Baskan!

MBER A Ur BAYRAM /
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