T.C.
EDIRNE
HAVSA BELEDIYE BASKANLIGI

Yazi Isleri Miidiirliigii

GOREV, YETKi VE CALISMA YONETMELIGi
BiRINCi BOLUM

Amac- Kapsam-Yasal Dayanak-ilkeler ve Tamimlar
AMAC :

MADDE - 1 Bu Yénetmeligin amaci; Havsa Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Gérev,
Yetki ve Calisma ile Usul ve Esaslarin1 diizenlemektir.

KAPSAM :

MADDE - 2 Bu yo6netmelik, Havsa Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin; gorev, yetki ve
calisma usulil ile birlikte isleyisini kapsar.

YASAL DAYANAK :

MADDE - 3 Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 sayili Bliyiiksehir Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

ILKELER

MADDE - 4 Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun giiglii ve zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢oziim iiretmek.

Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagsmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli planlamalar1 yapmak.

Belediyenin giiclii ve zayif yonlerini belirlemek, karsi karsiya oldugu firsat ve
tehditleri analiz etmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek.

Yonetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

TANIMLAR :

MADDE -5

a) Belediye Baskanhgi: Havsa Belediye Baskanligini,

b) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

¢) Personel: Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,

d) Meclis: Havsa Belediye Bagkanligi Meclisini,



e) Enciimen: Havsa Belediye Bagkanligi Enclimenini,

f) Genel Evrak: Yaz Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Islemlerini,

IKINCI BOLUM
Yonetim Plani, Miidiirliik Gorev ve Yetkileri

YONETIM PLANI
MADDE - 6 Yaz sleri Miidiirliigii asagidaki isimlerden olusmustur.
1) Yaz Isleri Miidiirii,
2) Yazi Isleri Personeli,

A-) Genel Evrak islemleri

B-) Meclis Islemleri,

C-) Enciimen Islemleri,

MUDURLUK GOREV VE YETKILERIi
MADDE - 7
1) Yaz isleri Miidiiriiniin Gérevleri :

a) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye
Baskan1 ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir, gorev alanma giren biitiin
konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri yapar. Midiirliik faaliyetlerini
denetler, varsa aksakliklar1 giderir. Yillik, aylik, haftalik, giinliik ¢aligma programlar1 hazirlar
veya hazirlattirir. Bu programlara gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda iist
makamlara gerekli raporlar1 sunar. Birinci sicil amiri olarak; personele sicil notu verir,
calisma kosullarii 1iyilestirir ve prensipler koyar. Miidiirlilk personelinin performans
durumunu izler, gerekli degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat i¢in list makamlara
teklifte bulunur.

b) Personelin izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar. Rapor, dogum, 6liim
vb. konularda yazigsmalar1 takip ve kontrol eder.

¢) Belediye Baskanligina; dis ve i¢ kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin
kontroliinii yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagsmasini ve arsivlenmesinin
yapilmasini kontrol eder.

d) Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine
kaydin1 yaparak, yerine ulagmasini saglar.

e) Baskanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enclimenine goriisiilmesi i¢in
sevkli gelen evraklarla, Baskanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasini
saglar.



f) Meclis toplanti tarihini, Belediye Bagkani tarafindan belirlenen glindem
maddelerini, Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin dnceden
zabita personeli marifetiyle, teblig ve telefon araciligiyla Meclis Uyelerine ulasmasinin
kontroliinii yapar, ayrica Belediye Baskanliginin hoparlér servisinden kamuoyunu
bilgilendirmek iizere yayiminin kontroliinii yaptiktan sonra Meclis toplantisinin yapilmasini
saglar.

g) Belediye Meclisinde goriisiilen konularmn, toplant1 tutanaklarinin ilan tahtasinda
ilanin1 saglar.

h) Alinan meclis kararlarinin, Belediye Baskaninca; yasal siiresi i¢erisinde onaylanip
Miilki Amire gonderir.

1) Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar
dogrultusunda, Bagkanlik adina Enclimen Giindemini hazirlar iiyelere dagitimini yaptirir,
Enclimen toplantisina Belediye Kanununun 33, maddesi geregince Belediye Baskaninin
gorevlendirme yazisiyla Enciimenin Memur Uyesi olarak toplantiya katilir, toplantida alinan
kararlarin yazilmasini, sonuglariyla birlikte Enclimen Kayit Defterine kayit edilmesini,
yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten sonra arsivlenmesini
yaptirir, bununla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin huzur hakk: iicretlerinin ddenmesi
icin bir list yaziyla birlikte Mali Hizmetler Miidiirliigiine sevkinin yapilmasini kontrol eder.

2-) Yaz Isleri Miidiirliigii Personelinin Gorevleri :
A-) Genel Evrak Islemleri :

a) Belediye Baskanligima dig kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye
araciligl ile gelen evraklarin kaydini yaptiktan sonra Belediye Baskanina sunarak, Baskan
tarafindan sevkinin yapilmasini saglar, ilgili birimlere dagitimin1 gergeklestirir.

b) I¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarm ve posta
evraklarinin ¢ikis kaydimi yapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine
ulastirilmasini saglar.

¢) Yazi Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarin (i¢ ve dis dairelere verilecek cevaplar vb.)
yazigsmalarini yapar.

B-) Meclis islemleri :

a) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine goriisiilmesi i¢in gelen havaleli konular
dogrultusunda, Belediye Meclis Giindemini hazirlar.

b) Hazirlanan Gilindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregi
en az li¢ giin 6nceden Zabita Marifetiyle imza karsilig1 adreslerine gonderir veya elden teblig
ve telefon araglan ile iiyelere bilgi verilmesini saglar. Toplanti giindemi, saati ve toplanti
yerinin neresi oldugunu, Belediye Baskanligi hoparlér servisinden kamuoyunun
bilgilendirilmesini saglar. Meclis glindeminin Belediye ilan panosuna asilmak suretiyle ilan
edilmesini saglar.

¢) Meclisin 1. toplantisinda ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin, ilgili
komisyonlarda goriigiildiikten sonra bir sonraki meclis toplantisinda goriisiilmesi igin
giindeme alinmasini saglar.

d) Karar1 ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimii yapar,
toplant1 tutanaklari ile birlikte, Baskanlik Divanindaki Uyelere de imzalatir, Belediye Baskani



5393 sayili Kanunun 23. maddesi geregi yasal siiresi i¢inde karari iade etmemisse, ilgili
birimine sevkini yapar.

e) Toplantida alinan kararlarin tutanagini, kamuoyunun bilgilendirilmesi i¢in ilan
tahtasina asilmasini saglar.

f) Alinan meclis kararlarinin onaylatilmak tizere miilki amire gonderilmesini yapar.

g) Meclis Uyeleri devamlilik cetvelini tutar, toplantiya katilanlarin huzur haklarini
alabilmeleri icin toplanti sayilarma ait listeyi hazirlayarak Mali Hizmetler Midiirliigline
gonderir.

h) Belediye Meclisi ile ilgili biitlin evraklarin arsivlemesini yapar.
C-) Enciimen Islemleri :

a) Belediye Enclimeni 5393 sayili Kanunun 33. maddesinde belirtilen iiyeler ile ayn
Kanunun 35. maddesi geregi dnceden belirlenen giin ve saatte toplanir.

b) Belediye Baskani tarafindan Enclimende goriisiilmesi i¢in havale edilen tekliflerin,
enciimen giindemini hazirlar, Enclimene sunar.

¢) Enclimende goriisiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya enclimen goriisi
dogrultusunda kararlar1 yazilip, geregi icin ilgili miidiirliiklere verilir.

d) Enciimen karar asillarinin Enciimen Uyelerine imzalatilmasi, karara muhalif
olanlarin gerekcelerini yazmalari saglanir,

e) Encilimen toplantisinda alinan kararlar siras1 ile Enciimen Defterine kaydedilir.
f) Belediye Encilimeni ile ilgili biitiin evraklarin arsivlemesini yapar.

g) Enciimen Uyelerinden toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri icin
toplant1 sayilarina ait listeyi hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

UCUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiriirlilk ve Yiiriitme

UYGULAMA USUL VE ESASLAR :

MADDE - 8 Yazi Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gérevleri konusuna gore; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 Kamu Mali Kontrol Kanunu,
4982 sayill Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev; Yetki ve
Sorumluluk Yonetmeligi hiikiimleri g¢ergevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan
hususlarda Baskanlik Makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis Kararlari
uygulanir.

ORTAK HUKUMLER
MADDE - 9 Yaz lsleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.
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b) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

¢) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedik¢e gorevinden
ayrilamaz.

d) Miidiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda
konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket -edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

YURURLUK

MADDE - 10 Bu yodnetmelik hiikiimleri; Havsa Belediye Meclisince kabulii tarihinde
yirtirliige girer.

YURUTME

MADDE - 11 Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Havsa Belediye Baskani ytiriitiir.



