YAZI iISLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

5393 sayili Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6360 sayili Kanun, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,4857 sayili
Is Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi, lgili
Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma
ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢cimde yiirlitmek.

Belediyemize posta yoluyla, elektronik ortamda yada elden gelen evraklarin kayitlarimi yaparak,
evrakin igerigine gore Belediyemizin ilgili birimlerine siiresi igerisinde ulagtirilmasini saglamak.
Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili makam ve miidiirliiklere ulastirilmasini
saglamak.

Belediyemizin midiirliiklerinden yurt i¢indeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve kuruluslara, gergek
ya da tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarimi yaparak; dagitim memurlar1 yada PTT
kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini miidiirliik biitgesinden kargilamak.

Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile Belediyemizden giden
evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun olarak elektronik ortamda
tutulmasini saglamak.

Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine iliskin fatura
ve mahsuplarin ilgili miidiirliiklere siiresi i¢erisinde ulastirilmasini saglamak.

Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapmak. Bu kapsamda;

a. Meclisin igleyisinin, goériismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin; kanun ve yodnetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak.

b. Meclis toplantilarinin  yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiyag duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplanti salonunda hazir bulundurmak, Meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak
ve toplantilarin saglikli bir sekilde gerceklesmesini saglamak.

C. Belediye Baskani tarafindan belirlenen Meclis giindemini ilgili mevzuat hiikiimlerine gére Meclis
Uyelerine ve halka duyurmak.

d. Midiirliiklerin, Meclis Giindemine alinmasi i¢in gonderdikleri onerileri Baskanlik Makamina
sunmak, eksik olan evraklar ilgili Miidiirliige iade etmek.

e. Meclisin devaminin saglanmasi ve Meclis Uyelerinin toplantilara gelip gelmediklerinin Meclis
Baskanliginca kontroliinii saglamak amaciyla Hazirun Cetvelini hazirlamak ve toplanti girisinde
meclis iliyelerine imzalatmak.

f. Meclis Ihtisas Komisyonlarinin calismalarinda gérev yapmak {izere yeterince raportor
gorevlendirmek.



g. Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek,
Komisyon toplantisinda goriistilmek iizere llgili dosya veya evraki ilgilisine teslim etmek.

h. Meclis Uyelerinin huzur haklarina yonelik olarak; her ay katildiklar1 meclis ve komisyon
toplantilarinin tespitini yapmak.

I. Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢oziimiinii yaptirmak, toplanti
tutanaklarin1 tutmak ve redakte etmek, meclis kararlari1 ve komisyon raporlarini yazmak, Meclis
Baskani ve Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza islemlerini tamamlatmak, alman tiim Kararlar igin
mevzuatta 6ngoriilen siireler i¢inde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.

J. Biiyiiksehir Belediye Baskanligina ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis kararlari ve
evraklarini hazirlamak, mevzuatin belirledigi zaman igerisinde géndermek ve sonucu hakkinda ilgili
birim miidiirligiine ve Belediye Baskanina bilgi vermek.

K. Kesinlesen kararlar1 bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

|. Bir onceki meclis toplantisinda alman Meclis kararlarim, sonraki ilk gelen Meclis toplantisinda
Meclis iiyelerine dagitmak.

M. Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi amaci ile
Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini ve Ilgenin muhtelif yerlerinde bulunan ilan tahtalarina
asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak.

N. Meclis tiyelerince verilen onerge suretlerini ilgili miidiirliige gobndermek ve gelen cevaplar1 bagkana
sunduktan sonra 6nerge sahibine iletilmesini saglamak.

0. Meclis ¢alismalar1 ve miizekkerelerini dosyalar halinde ve sayisal ortamda arsivlemek.

p. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik Makamina bilgi
vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin asli gibidir onay1 yapilmis niishalarini
ilgili kisi ve kurumlara vermek.

Belediye Enclimenin sekreterya gorevini yapmak. Bu kapsamda;

a. Belediye Bagkani ya da yetki verdigi Bagkan Yardimcilari tarafindan Enclimene havale edilen
evraklari teslim almak.

b. Enciimene havale edilen evraklarin mevzuatta belirlenen siire igerisinde goriisiilmesini saglamak
icin Enciimen Giindemini hazirlamak ve Baskanin onayina sunmak. Onaylanan giindemi ¢ogaltarak
Enciimen Uyelerine dagitmak.

C. Giindeme alman konulart glindemdeki sirasina gore Enciimen Karar defterine kayit etmek.
d. Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklar1 miidiirliigiine iade etmek.

€. Enclimence verilen kararlarin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi ve toplanti sonunda enclimen
bagkani, iiyeler tarafindan imzalanmasini saglamak.



f. Onaylanmasi gereken Enciimen Kararlarin1 Belediye Bagkaninin onayina sunmak.

g. Enciimeninin salt cogunluk olmamasi1 nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun Kkarar
defterine yazilmasim saglamak.

h. Imza islemleri tamamlanan kararlari gecikmeden ilgili birimlere géndermek.

i. 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin hazirliklarini takibini
yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enciimen iiyelerine yardimei olmak.

j. Enciimen Uyelerinin toplantilara katilip katilmadiklarmin tespitini yapmak.
K. Enciimen kararlarin1 dosyalar halinde ve sayisal ortamda argivlemek.

I. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Bagkanlik Makamina bilgi
vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enclimen kararlarinin ash gibidir onay1 yapilmis niishalarini
ilgili kisi ve kurumlara vermek.

5393 sayili Belediye Kanununun 33. maddesi geregince; Belediye Enciimeninin tesekkiilii konusunda
Bagkanlik makami ve Belediye Meclisinin karar alma siirecinde yapilmasi gereken is ve islemlerin
sekreteryasini yapmak.

Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile Belediyemizden giden
evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun olarak elektronik ortamda
tutulmasini saglamak.

Evlendirme isleri ile ilgili gorevleri yapmak. Bu kapsamda;

a. Belediye Baskanliginca kendilerine verilen yetkiye istinaden birbirleri ile evlenmek isteyen
kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarin1 kabul etmek.

b Gerekli evraklari hazir olanlarin evlenme akdini yapmak.

c Aile clizdani diizenleyip vermek.

d. Evlilik igslemlerinin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak.

e Evlenme kiitiigii ve dosyalarini arsivlemek.

f Ikametgah1 ALTIEYLUL smirlan icinde olup, baska bir Nikah Memurlugunda nikah
kiydirmak isteyen ¢ift veya ciftlere gerekli evraklar tamam olduktan sonra Evlenme izin Belgesi
diizenleyip vermek.

0. Ciftler yurt disinda veya yabanci elgiliklerde nikédh yaptirmak istiyorsa kendilerine gerekli
belgelerin toplanmasinda danigmanlik yapmak.

Baskanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Meclisinin baskan ve iyelerinin,
meclis ve komisyon toplantilarina katildiklar1 giinlere ait huzur haklarinin tahakkuk islemlerini
mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve evraki ilgili birime géndermek.

Bagkanlik Makaminca gorevlendirme yapilmasi halinde; Belediye Enclimeninin bagkan ve tiyelerinin
aylik ddeneklerine iliskin tahakkuk islemlerini mevzuata uygun bir sekilde yapmak ve evraki ilgili
birime gondermek.

Bu yo6netmeligin Ortak Hikimler bolimiindeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirliiklerin
Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Géreviere Iligkin Ortak Hiikiimler” baghig altinda yazili olan
gorevleri yerine getirmek.



