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TURHAL BELEDIYE BASKANLIGI
i YAZI ISLERI Ml'lDI"JRLl".I.(?:l"J o
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amacg-
MADD ! 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Turhal Belediye Baskanhg .Yazi Isleri Miidiirltigiiniin
Kurulug. corev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarimi diizenlemektir.

Kapsam
MADD! 2 — (1) Bu yonetmelik. Turhal Belediye Baskanhgi, Yazi isleri Miidiirliigiindeki
personc!in gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarim kapsar.

Dayanal
MADDI 3 — (1) Yaz: Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayih Belediye Kanununun
I5/b vel8/m maddesi hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmstir.

Tammlar
MADDI 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen:

1) Belediye ‘Turhal Belediyesini.

b) Mecl ‘Turhal Belediye Meclisini,

¢) Enciimen ‘Turhal Belediye FEnciimenini,

¢) Basl ‘Belediye Bagkanini.

d) Bagkan Yardimeisi ‘Belediye Baskan Yardimcisini

¢) Miidiirliik ‘Yazi Isleri Miidiirliigtini

) Miidi ‘Yazi Isleri Miidiiriinii.

) Personel :Yazi Isleri Miidiirliigii Personelini

h) Yoncunelik :Yazi Isleri Midiirligii Gorev ve Cahisma Esaslari - Yonetmeligini

ifade e

Temel likeler
MADD5 (1) Turhal Belediye Bagkanhg Yazi Isleri Miidiirligii tiim ¢alismalarinda;

ma, uygulama ve eylemlerde seffaflik.

b) izeicetierin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Furiy gl yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

Ve nalarda adalet ve hizmette esitlik,
¢) Beledive kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
L Eamctlerde gegiet ¢oztimler ve anhik kararlar verine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

MADDE 6 = (1) Yaz Igleri Midiirligi. 22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede
1 “Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
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Standartiunma Dair Yonetmelik™ hiikiimleri geregince Turhal Belediye Meclisinin 09/09/2007
tarih ve 41 sayih karartyla kurulmustur.

MADD I 7-(1) Mudurliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
ik Makamu

b) Yazi Isleri Servisi
¢) Evlendirme Memurlugu

(2) Midiragiin personel yapisi asagidaki gibidir.

b) lar

C) 1561

Badlilil

MADDI 8 = (1) Yaz Isleri Midiirliigi. belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan
vardinesma baghdir, Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi yardimeisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

. ‘oiin Girevleri

NMADDE Y = (1) Yaz Igleri Midirliigi, evrak akisimin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve
chcimen sekretaryast hizmetleri, evlendirme is ve islemlerinin yapilmasi islerini yiiriirliikteki
mevzuat hitkiimlerine gore yiirtitmekle gorevlidir.

() Genclolarak midiirlagun gorevi asagidaki maddelerden olusur;

a) sayith Belediye Kanununun belediye meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine
cotiinesinde koordinasyon gorevi yapar. Meclis toplantilarinin ve giindeminin siiresi igerisinde
i cdiimesini saglar. Meclis toplanti tutanaklarini tutar ve arsivler. Meclis kararlarinin yazimim

saglar iloili deftere kayit eder ve birer niishasimi arsivler. Kararlan ilgili birimlere ulastirir. Meclis
kararlar ve gindemini gesitli yollarla ilan eder.

b) 3 ayili Belediye Kanununun belediye enctimenine yiikledigi sorumluluklarin yerine

geli nde koordinasyon gorevi yapar. Enciimen kayit defterine karar numaras: vererek alinan
kava ayit yapar. Ilgili onaylardan sonra karar suretlerini teklifin geldigi birimlere ulastirir.
Rarar asttlarning sirasina gére dosyalar ve arsivler.
¢) Belediveve gelen tiim evrak ve belgeleri. postalarn zimmetle teslim alir. Konularina gore evrak
winavirimimi ve kaydini yapar.Ilgili birimlere belediye baskani adina havalesini yapar ve
i ilerini tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, aym sekilde
tim nierden eelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatim belirli bir diizen igerisinde saglar.
¢ Bvlendirme yvonetmeliginee Belediye Bagkanmina gorev olarak verilen evlendirme is ve
isl - bvlendirme Yonetmeligi hiikimleri dogrultusunda takip eder.
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il Yetkisi
10— (1) Yazi Isleri Mudirligi. bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil
anununa dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar

inde yapmaya yetkilidir.

ciin Sorumlulugu
HT - (1) Yazi Igleri Mudirlugii. belediye bagkaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
revler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklulukla yapmak ve
¢ sorumludur.

0 Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
12— (1) Yaz [sleri Miidiirliigiinii bagkanlik makamina kars: temsil eder.
cigiin vonetiminde tam yetkili kigidir. Midiirliigiin her tiirlii ¢alismalarim diizenler.
sieri Midirlagiintin thale ve harcama vetkilisi olup mudiirliilik personelinin de
niridir.
slert Midirlagd ile diger mudiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
arla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
wen lyesi segildigi takdirde enclimen toplantisina katilir.
'« ve enciimen toplantilarina katilarak meclis ve enciimen baskaninin toplanti esnasinda

P servisi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
13— (1) Midarlagiin gorevleri baglikli 9 uncu maddesinin 2.nci fikrasindaki gorevlerin
minda yapilmasini saglar.
isleri organize eder, meydana gelen aksakhklarn miidiire bildirir.
aralindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve miidiire bilgi verir.
vtiim 1 ve 1slemlerin saghikh yiirtimesinden miidiire kars: sorumludur.
im yazismalarda madiirtin parat onayum alr.
1 temizlik diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklari miidiire bildirir.
tin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla

» oiden evraklarin dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalama
neeliklerine gore siraya koyup kaydimi yapar ve yiiriitiir.

stasimirlar listesine kayith esyalan korur ve yilsonu sayimini yapar.
likge belirlenen genelge. yonetmelik ve kararlan defterlere isleyerek incelemeye hazir

CServisi Personelinin Meclis Kalemi Olarak Girev, Yetki ve Sorumlulugu
~(1) Bagkanhik makamna gelen meclis tekliflerine gére;

oplantisiigin giindemi hazirlar.

v duyurulmasinn saglar ve meclis tivelerine en az 3 giin dncesinden teblig eder.

« pdriiglilen konulart tutanak haline getirir ve tutanaklara gére meclis kararlarim yazar.,
meclis karar ashni miilki makama gonderir.Miilki makamdan 1 suretini arkasi
sekilde teslim alir.teslim ahinan karar asillarim diizenli ve sirasiyla arsive alir.
makama teshim  edilmis olan meclis  kararlanim  yiirtrliige koymak iizere ilgili

e zimimetle teslim eder.

lar ¢esithi yollarla ilan eder.
C Mdird nin meclis is ve iglemleriyle ilgili kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve
olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

@ Servisi Personelinin Enciimen Kalemi Olarak Gorev,Yetki ve Sorumlulugu

S — (1) Bagkanhk makamina gelen enctimen tekliflerine gore;
©makaminea sevk edilen enctimen tekliflerini kayit eder.
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‘ere eore glindemi hazirlar ve toplantiya sunar.
wlan ¢ikan teklifleri karar haline getirir.
‘i tivelerinin imzalanni tamamlatr.
0 karar suretlerini ilgili midiirlige gonderir, karar asillarim dosyalar.
1 Midtri'niin enctimen is ve islemleriyle ilgili kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam
17 olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Vemurlugunun Girev, Yetki ve Sorumlulugu
o Evlendirme ig ve iglemlerini Eviendirme Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda

ayeon bagvurulart kanunlar dahilinde kabul eder ve deftere kayit eder.
viaklart tamamlar ve evlendirme akdi i¢in giin verir.
1 dogrultusunda ahinacak ciizdan ve evlendirme salon iicretinin tahsilini takip eder
islemleri yapar.
Jitioiine ve mernis tutanaklarina kayitlar gegirir.
t hazirlar ve kayitlar il¢e niifus miidiirliigiine bildirir.
CidiirG’niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
nludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmet Ierasi

harniasi

' Yazi Isleri Mudirliigindeki iy ve islemler midiir tarafindan diizenlenen plan

Luimesi
(1) Mudirltkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
kler dodrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
noici ve kurum dign biitiin yazigmalar, 10/6/2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazetede
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda yonetmelik" hiikiimleri
L vaphr,
slemleri, Igisleri Bakanhaimea yayinlanan 2005/7 sayili Standart Dosya Plani
lee emirleri dogrultusunda yapilir.,

BESINCI OLUM
isbirligi ve Koordinasyon

nleri Arasinda Isbirliai
Mudiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir

Y SALdnr,
wlioe pelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
cvrakian geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(e adr gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilma
Oreviert geregi yanlaninda bulunan her tirlic dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
i eyvalan bir gizelgeve bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
Jevir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
i O dmigten aynlmasigirev verinin degismesi,vb. durumlar halinde kendisine
‘ -ve diger esyalar gorevden ayrilan personel tarafindan hazirlanacak bir tutanakla
iliirlin onay1 teslim edilir.

Kuruluslarla Koordinasyon
— (1) Muddrlikler aras1 yazigmalar miidiirtin imzasi ile yiiriitiiliir.
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belediye disi Gzel ve tizel kisilertim kamu kurum ve kuruluslarn ve diger
vekli goriilen yazigmalar yvazi igleri personeli.miidiir ve baskan yardimeisinin
selediye Bagkaminin veya yetki verdigi baskan yardimcisinin imzasi ile

ALTINCI BOLUM
Ivraklarla gili Islemler ve Arsivieme

akla llgili Yapilacak islem

 Mudurliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Midiir tarafinda ilgili personele
nel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

- personele zimmetle ve imza karsihg daginhr. Gelen ve giden evraklar ilgili

avilarna gore iglenir, dig midirlik evraklan yine zimmetle ilgili miidiirliige

irlikler arasi havale ve kayit iglemleri elektronik ortamda da yapilabilir.

valama

Miudiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gére tasnif
rlerde saklanir,
raklar argive kaldirilir.

cklarn muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan yazi isleri birimi

captlan time yazismalarin birer sureti konularina gore ayr ayn klasérlerde

‘mleri

VSl

Vsl

toplantt dosyalar

+ kararlart dosyalar
nen kararlan dosyalar

isma ve dosyalari

dosyalar
a tlgili dosya
cvraklar dosyasi
YEDINCI BOLUM
Cesithi ve Son Hikiimler

o bulunmayan haller
ssbu ydnetmelikte hitkiin bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

Ju yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

lirilan Yonetmelik

turhal Beledivesi Meclis Bagkanliginca 2024/184 sayili meclis karar ile kabul
eiren " Yaz Isleri Miidirligi Gorev Ve Calisma Esaslar Yonetmeligi"
nustir,

u yonetmelik hiiktimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.
wlik Turhal Belediye Meclisinin 02.10.2025 tarih v

sayil karari ile




