BEYLIKDUZU BELEDIYESi YAZI iSLERi MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmelik, Beylikdiizii Belediyesi Yazi isleri Midirliginin c¢alisma
esaslarini belirtmek tzere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Beylikdiizii Belediyesi Yazi isleri MudirlGgiiniin hizmet ve
¢alismalarina iliskin usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve kisaltmalar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Belediye Bagkanini,
b) Baskanlik: Beylikdiizii Belediye Baskanligini,
c) Belediye: Beylikdlzi Belediyesini,
d) Enciimen: Beylikdiizi Belediyesi Enclimenini,
e) Meclis: Beylikdiizii Belediye Meclisini,
f) Midur: Yazi isleri Midiiriing,
g) Mudirliik: Yazi isleri Mudirltgiing,
h) Sef: Yazi isleri Mudiiriine bagli sefleri,
1) Seflik: Yazi isleri Miidiirliigiine bagh seflikleri,
i) Teknik ve idari Personel: Mudurlikte ¢alisan teknik ve idari personeli,
k) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Miidiirliiglin Yapisi ve Gorevleri
Miidiirligiin yapisi

MADDE 5 - (1) Yazi isleri Miidurliigii’niin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
saylyl asmamak Gzere mudir, sef, memur, is¢gi ve sozlesmeli personelden olugsmaktadir.

(Degisik: MK- 08.10.2021-96) (2) Kararlar ve Yazi Isleri Sefligi, Evlendirme Memurlugu ile Evrak
Kayi1t Biirosundan olusur.



Yazi isleri Mudiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 6- (Degisik: MK- 01.10.2018 -96)

(1) Madarligun gorevleri, asagida siralandigi gibidir.
a) Baskanlik adina Meclis ve Enciimen glindemlerinin hazirlanmasini saglamak.

b) Meclis toplantisinin glindeminin meclis Gyelerine bildirilmesini ve gesitli yontemlerle halka
duyurulmasini saglamak.

c) Belediye meclis toplantilarinin sesli ve goriintiili cihazlarla kaydinin yapilmasini saglamak.
¢) Meclis toplanti zaptinin ¢ozilmesini saglamak.

d) Meclis Kararlarinin dayanaklari ve kanuni gerekgeleri gosterilerek yazilmasini, kontrol
edilmesini, Divan Katiplerine, Meclis Bagkani ile Belediye Baskanina imzalatiimasini ve bir
nidshasinin Kaymakamlik Makami’na teslim edilmesini, bir nishasinin da dayanaklari ile
birlikte arsivlenmesi ve kararlarin muhatabi olan birimlere gonderilmesini saglamak.

e) Kesinlesen meclis kararlarinin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak.

f) Meclis Gyelerince verilen ve baskanlik makamina havale edilen yazili ve so6zlii 6nergelerin
seyrini takip edip en kisa zamanda cevabinin ilgililere ulastiriimasini saglamak.

g) Meclis ve encimen Uyelerinin 6zlik haklarini takip etmek, huzur haklarinin puantajini
hazirlamak.

h) Meclis Divaninin ¢calismalarina isleyis yoniinden yardimci olmak.

1) Encimen kararlarinin dayanaklari ve kanuni gerekcelerinin gosterilerek yazilmasini,
onayini ve ilgili birime gonderilmesini, asil suretlerin arsivienmesini saglamak.

i) Baskanhk Makaminin yazismalarinin (izin, gorev, genelge vb) sistemli bir sekilde
ylritilmesini saglamak.

j) Belediyeye diger kamu kurum-kurulus ve vatandaslardan gelen dilekce ve talepleri
inceleyerek ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak.

k) Bitce ve imarla ilgili meclis kararlarini Buyliksehir Belediye Meclisine gondermek.

I) Belediye Baskanlhgi’'na dis kurumlar ve kisilerden gelen evraklarin EBYS’ye uygun olarak
bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere dagitimini gerceklestirmek.

m) i¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin ¢ikis
kaydini yapip, yasal siiresi icerisinde ilgililerine ulastirilmasini saglamak.

o) Stratejik Plan ve Performans Programinin Midurligimiuzle ilgili bolimlerini hazirlamak.

(6) (Ek: MK- 04.03.2021-27) ihtisas Komisyonlarina génderilen giindemlerin takibini yapmak,
takip eden meclis toplantisinin giindemine alinmasini saglamak.

“(p) (Ek: MK- 08.10.2021-96) Resmi nikah kiydirmak isteyen adaylarin bagvurularini kabul etmek
ve evlendirme islemleri ile ilgili resmi kayit, yazisma ve diger islerin mevzuat c¢ergevesinde
yapilmasini saglamak.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 7- (1) Mdirln gorev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda, Beylikdiizi
Belediyesi Teskilat Yapisi ve Midiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Hazirlanacak
Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Yonetmeligindeki hiikimlere uyulur.

(2) isbu Yénetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yurarlukteki ilgili diger mevzuat hiiklimleri uygulanir.

b) Mudirlik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Bagkanlik Yonergeleri ile verilen gorevleri
de yerine getirir.

c) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iliskili olarak gelisen sartlar
dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak onaylarla
¢alismalar ylratalar.

(3) Gorevlerin yiritilmesinde diger Miduirlik ve birimlerle olan Koordinasyon,
Koordinasyon merkezi marifetiyle saglanir.

Yiirarlik
MADDE 8- (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde yurdrlGge girer.
Yirutme

MADDE 9 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Baskan yGrutur.



