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T.C.
GAZiEMiB BEL!EDiYE BASKANLIGI
YAZI iSLERIi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag:
MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Yazi Isleri MudurlU-

gunun teskilat yapisi, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma
usul ve esaslarini dlzenlemektir.

Kapsam:
MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik, Yazi Isleri Midirliginde
gbrev yapan tum personeli kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu-
nun 15/b ve 48. maddesi ile diger ilgili mevzuat hikimle-
rine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte sdzl gegen;

a. Bagskan : Gaziemir Belediye Baskanini,,

b. Baskanlik : Gaziemir Belediye Baskanligini,

¢. Baskan Yardimcisi : Gaziemir Belediye Baskan
Yardimcisini,

d. Belediye : Gaziemir Belediyesini,

e. Meclis : Gaziemir Belediye Meclisini,

f. Mudiirlik : Yazi Isleri MUdGrligand,

g. Miidiir : Yazi Isleri MUdUring,

h. Personel : Yazi Isleri Mudrligiine bagl
calisanlarin timung,

i. EBYS : Belediyede kullaniimakta olan

Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

j- KEP
eder.

: Kayith Elektronik Postayi ifade

IKINCi BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baghhk

Kurulus:

MADDE 5 - (1) Yazi isleri Mudurligi 5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b maddesi ve Belediye ve Bagh Kuruluslar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hUkUmlerine dayanarak alinan Belediye
Meclisinin 01.05.2007 tarih 35 sayili karariyla kurulmustur.

Personel:
MADDE 6 - (1) Yazl Isleri MUdurligunin personel yapisi
asagida belirtilen sekildedir.

a. Mudar,

b. Memur,

c. Evlendirme Memuru,

d. Diger Personel.
Teskilat:
MADDE 7 - (1) Yazi isleri MUdurligUunun teskilat yapisi asa-
Jgida belirtilen sekildedir.

a. Yazi isleri Birimi,
b. Kararlar ve Tutanaklar Birimi,
c. Evlendirme Birimi.

Baglihk: .
MADDE 8 - (1) Yazi Isleri MUdurltgu, Belediye Baskanina

veya gorevlendireceqi Baskan Yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Midirlugiiniin Gérevleri:
MADDE 9 - (1) Yazi isleri MUdUrligu;

d. Kamu kurumu ve kuruluslari, gercek ve tuzel kisi-
ler ile vatandaslar tarafindan gerek posta yoluyla,
gerek elden, gerekse elektronik yolla Gaziemir
Belediye Baskanligr'na gdnderilen belgeler ve
dilekgeleri Baskanlk adina teslim almaya yet-
kilidir. Bu evraklarin e-Belediye Bilgi Sistemine
kaydedilerek kayit altina alinmasini, ilgili birimle-
re havale edilmesini, gerekiyorsa Ust ydnefimin
gorislne veya havalesine sunulmasi ve Belediye
birimlerinden kurum disina gonderilecek evrak-
larin zarflanarak postalanmasini,

e. Belediyenin karar organlari olan Meclis ve Encu-
menin toplanmasi, gindem olusturulmasi ve ka-
rar alinmasi streclerindeki islemlerin yaratilmesi,
karar organlarinin birbirleriyle ve belediye bas-
kanl ile belediyenin diger birimleriyle olan ilefisi-
minin duzenli olarak islemesinin saglanmasiyla,

f. Evlenmek Uzere Belediyeye basvuran vatandas-
larin nikah akitlerinin yapilmasi is ve islemlerini
yurarlUkteki mevzuat hidkimlerine goére yurit-
mekle gorevlidir..

Yazi isleri Miidiiriiniin Gérevleri ve Sorumluluklari:

MADDE 10 - (1) Yazi Isleri Mid(ir(, Belediye Baskaninca
verilen ve bu yonetmelikle tarif edilen gorevler ile ilgili
yasalar ve yonetmeliklerle ylklenen gdrevleri gereken
Ozen ve gabuklukla yapmak ve yUrttmekle sorumludur.
Madur;

a. Belediye Baskaninin gézetimi ve denetimi alfin-
da, ydururlikteki mevzuat geregl MUuduarliagin
sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerekti-
ginde reorganize edilmesini, personel arasinda
gorevlerin dagrtilmasini, is ve islemlerin yeniden
fanzimine iliskin dahili dizenlemeleri yapmak,

b. Belediye Baskanlidi'na hitaben gonderilen ve
e-Belediye Bilgi Sistemine kaydedilen evraklarin
ilgili birimlere havalelerini yapmak, gerekli gor-
dugu evraklari Ust ydnetimin gorustine ve hava-
lesine sunmak,

¢. Madurltkte gérevli personelin ¢alismalarini fakip
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etmek, denetlemek ve islerin diizenli olarak yU-
rutllmesi icin gereken énlemleri almak,

d. MUddrlige ait gdrevlerin yuritilmesinde gerek
mudurltk personeli, gerek mudurlUklerin perso-
neli, gerekse gercek ve tlzel kisiler arasinda isbir-
ligi ve koordinasyonu saglamak,

e. Yasa ve yonetmeliklerle Yazi isleri Mudurligiine
verilmis olan gdrevlerin mevzuata uygun olarak
yurUttlmesinde birinci derece sorumlu olup, bu
konuda gereken her turll tedbiri almak,

f. Baskanlik¢a belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak, kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi dere-
cede arastirma yapmak, genel politikalarda ya-
pilmasi gerekli degisiklikleri bilmek,

g. Baskanligin amag¢ ve politikalarini, yonettigi ve
isbirligi yaptigi personele aciklamak ve uygula-
malarini kontrol etmek,

h. Gérev alani icinde bulunan faaliyetler icin kisa,
orta ve uzun vadeli planlar yapmak, planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izlemek,
gerekirse duzeltmeye yonelik tedbirler almak,

i. Personelden gelen yazilari usul ve esas yonin-
den inceleyip degerlendirmek, eksikliklerinin
giderilmesini saglamak, ilgili mercilere gonder-
mek, sonuglarini fakip etmek ve alinmasi gerekli
tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak,

j- Kendisi ve personelinin beceri ve mesleki bilgi
acgisindan gelismesini saglamak icin egitim plani
yapmak,

k. Personelin kisisel durumlarini, ¢alismalarini, gére-
ve devamlarini izlemek, isyerinde gereken disip-
lini saglamak,

. Mesai saatlerinin etkin, verimli ve duzenli kulla-
nilarak personelin uyum icinde ¢alismasini sag-
lamak,

m.is glvenligini saglamak ve calisma ortamini si-
rekli gelistirme ¢abasinda bulunmak,

n. islemlerin kanun, tlzuk, yonetmelik, teblig, ge-
nelge ve baskanlik emirlerine uygun olarak ge-
cikmeksizin yapilmasini saglamak,

o. Kendisine verilen yetkilerden uygun gérulenleri,
gerektiginde Ust makamin onayt ile astlarina dev-
retmek,

p. Yazi isleri Midrii her turll gérev ve faaliyetin-
den dolayi Belediye Baskanina ve badli bulun-
dugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Miidiirliik Personelinin Gorevleri ve Sorumluluklar:
MADDE 11 - (1) Yazi isleri Mid(irliigiinde gérev yapan
personeller is tanimlari ve goreviendirmeler ile kendisine
verilen isleri mevzuata uygun olarak fam ve zamaninda
yapmakla yukdmluddr. Yaptiklari bu gérevden dolayi Ust
konumundaki personel ile Mudure karsi sorumludur.

DARDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiiklimler
Dosyalama ve Arsivleme:

MADDE 12 - (1) Dosyalama ve arsivleme islemi 24 Mart
20065 tarih ve 2005/7 sayil Basbakanlik Personel ve

Prensipler Genel MUdurligunun Standart Dosya Planinin
kullanimi hakkindaki genelgesine uygun olarak yapllir.

Cesitli Hikumler:

MADDE 13 - (1) Bu yonetmelikle hikim bulunmayan hal-
lerde yururlakteki ilgili mevzuat hukdmlerine uyulur.

Yonerge:

MADDE 14 - (1) Mudurlugun teskilat yapisinda yer alan bi-
rimlerin gorevleri Baskanligin uygun gérusu ile Mudurltk
tarafindan ¢ikarilacak yonergeler ile belirlenir.

Yiirtrliikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 15 - (1) 03.03.2008 tarihli 18 sayili meclis karart ile
kabul edilen Yazi Isleri MidUrligu Yonetmeligi ylrirliik-
fen kaldirilmistir.

Yurdrltluk:

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafin-
dan onaylanmasini takiben Miilki idare Amirine génderil-
dikten ve 3011 sayili Kanunun 2. maddesi dogrultusunda
ilan edildigi tarihte yurtrluge girer.

YiirGtme:

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik hikimlerini Gaziemir Bele-
diye Baskani yuratur.

YAZI iSLERi MUDURLUGU
PERSONEL VE GOREVLERI

YAZI iSLERI BiRIMI:
Idari isler
Evrak kayit islemleri
Posta islemleri

Birim, belediyemize kurum disindan gelen butin belge-
lerin kayit altina alinmasini, ilgili birimlere iletilmesini, ce-
vap verilmesini, belediyenin diger birimlerinden disariya
gdnderilecek evraklarin postalanmasini yapar. Mudurlikte
calisan personelin &zltk islerini (izin, hastalik, rapor, odul,
ceza, vs. ) takibi yapilir. Yazi isleri Midurligiince cevap
verilmesi gereken konularda yazismalari hazirlar, birimde
kalan evraklarin yonetmeliklere gdre dosyalamasini yapar.

Yazi isleri Birimi Sorumlusu:

Belediyeye gelen ve Belediyeden gonderilen her turld
evrak ve yazismanin kontrolinu yapar, mudurligun her
tUrlU ozluk islerini ve diger birimlerle yapilan yazismalarini
yuratdlmesini saglar, sonucundan madurlage bilgi verir,
muadurligun demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereglerinin
alinmasi, korunmasi, diger baro hizmetlerinin yurutilme-
sini saglar.

Asagida sayllan personelin yaptidi isleri kontrol eder ve
bu konuda Yazi isleri Midurtne karst sorumludur.

idari isler:

e Bliro Memuru:

MUdUrlUkte ¢alisan personelin &zlUk islerini (izin, hastalik,
rapor, &6dUl, ceza, vs.) takip ederek birim yetkilisine bilgi
verir. Yazi Isleri Mudurliglince cevap verilmesi gereken
konularda yazismalari hazirlar, birimde kalan evraklarin
yonetmeliklere gdre dosyalamasini yapar. Sonuglanmayan
evraklari takip eder ve yasal suresi icinde sonuclandiril-
masini saglar. MUdurlige ait demir esya ve malzemelerin
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kayitlarini tutar. MUdurlige disaridan alinmasi gereken
mal ve malzemeleri tespit eder ve alinmasini femin eder.

Evrak Kayit islemleri:

- Kayit Memuru:

Belediyeye vatandaslar ile resmi ve 6zel kurum ve ku-
ruluslardan gelen yazilari teslim alarak birim yetkilisine
verir. Kontrol edilip ilgili birimlere havale edilen evraklarin
bilgisayar kayitlarini yapar.

 Evrak Dagitim Goérevlisi:

Belediyeye gelip kaydedilen evraklarin, ilgili birimlere
ivedi olarak duzenli bir sekilde zimmet karsiligi teslimini

yapar.
Posta islemleri:

« Posta Gorevlisi:

Kurum disina posta ile gonderilecek evraklari posta
zimmet fisine kaydederek evraklarin islemlerini yapar ve
kisa strede PTT'ye zimmet karsilidi verip gonderilmesini
saglar. Resmi posta pullarinin miktar olarak harcamalarini
fakip eder ve bunlarla ilgili hesabi tutarak avansi kapatir.
Baskanliktan gonderilecek postalari zaman kaybetmeden
ve mesai saati gdzetmeden aninda gonderilmesini saglar
ve ilgili avansi takip eder. Posta ile gonderilecek mektup
pullarini avans almak suretiyle temin eder ve harcamalarin
sonunda, Mali Hizmetler Mudurligunce mahsubunun
yapilmasini saglar.

- Kep (Kayith Elektronik Posta) Sorumlusu:

Belediyemizde kullaniimakta olan EBYS sisteminde ha-
zirlanarak kep adresi olan bir kuruma gonderilecek olan
belgelerin postalanmasl islemini yapar.

MECLIiS VE ENCUMEN BiRiMi:

Kararlar ve Tutanaklar Birimi:

Belediyenin karar organlari olan meclis ve enclimenin
foplanmasi, gindem olusturulmasi ve karar alinmasi sU-
reclerini yasa, tuzuk, ydnetmelik esaslarina uygun sekil ve
kosullarda, belirtilmis stirede sonuglandiriimasi icin gerekli
islemleri yUrGtUr. Karar organlarinin birbirleri ile belediye
baskaninin ve belediyenin dider birimleri ile olan iletisimi-
nin dizenli olarak yUrtmesini saglar.

Kararlar ve Tutanaklar Birimi Yetkilisi:

Meclis ve encimene iliskin gindemde bulunan dosyala-
rin dizenlenmesini; gtindemin hazirlanmasini saglar, mec-
listen ihtisas komisyonlarina génderilen dosya ve yazilarin
ilgilisine teslim edilmesini sagdlar, meclis ve encimene ait
yazl ve kararlarin yazilmasini saglar, kontrolind gergekles-
firir, onaylanmasi gereken meclis kararlarini bUyUksehir
belediyesine ve kaymakamliga gondererek sonucunu
izler ve son islemleri yerine getirdikten sonra mudurlugu-
ne bilgi verir, meclis ve enclimen karar defterini duzenli
bir sekilde tutar, defterdeki imzalarin tam olmasina ve
eksik imzalarin nedeninin yazilmasina 6zen gostermekle
yukumludur. Meclis Uyelerine ait devam cetvelini ofurum-
dan dnce meclis baskanina teslim etmek ve oturumdan
sonra devam cetvelini feslim alarak saklamakla yUkumla-
dur. Meclis ve encimen kararlarinin imzasi tamamlandik-
fan sonra ilgili mudurlUklere gecikmeden gdnderilmesini
saglar. Meclis veya encimene ait karar ve tutanak dosya-
larina yerlestirerek saklanmasina ve kaybolmamasina 6zen

gdstermekle yukUmltUdur.

Asagida sayilan personelin yaptidi isleri kontrol etmek-
le yukUimludur ve bu konuda Yazi Isleri Mudurtne karsl
sorumludur.

» Raportorler:

duyurur, meclis ve encimene havale edilen yazilan
toplanti giiniinde glindeme alir. Meclis ve encimenden
¢ikan kararlari gininde ve zamaninda yazmakla yUkim-
[Gdar. Kararlar ¢ok aclk ve tefsire yorum birakmadan yaz-
makla yUkUmltdur ve yazdiklari yanlis ve hatali kararlardan
sorumludur.

EVLENDIRME BIRIMi:

Evlendirme dairelerinin isleyis ve duzenini takip eder, asa-
Jida sayilan personelin yaptidi isleri kontrol eder. Bu konu-
da Yazi isleri Muduriine karsi sorumludur. Ayrica sorumlu-
lugundaki kisilerin amiri durumundadir.

« Evlendirme Memuru:

Belediyeye evlenmek Uzere miracaat eden ciftleri kabul
ederek ciftlerin evlenme akitlerini yapar. Evienme akdi ya-
pildiktan sonra evlenen kisilerin evlenme bildirimini (Mer-
nis) NUfus Mudurligune bildirir. Baska yerlerde evienmek
isteyen kisilere izin belgesi verir. Evlenme akdi islemleri
tamamlandiktan sonra ilgili evraklari muhafaza etmekle
yukdmluaddr. Evlendirme memurluklarinda kullanilan aile
cUzdanlarinin hesabini takip etmek ve gerektiginde mal
mudurligunden yenilerini almakla da gorevlidir.

« Sicil Memuru:
Belediyeye evlenmek Uzere basvuran kisilerin dosyalarini
hazirlayarak evlendirme memuruna verir. Ayrica evlendir-
me memurunun verdigi diger isleri de yapmakla yukdm-
[Gdar.

- idari isler Personeli:
Nikah dairesinin temizligini ve duizenini saglar.

Evlendirme Memurluklar::

Belediyemize bagli 2 adet evlendirme memurlugu bulun-
maktadir. Belediyemize evlenmek Uzere basvuran ciftlerin
islemleri asagida adresi yazili nikah memurluklarimizda
yapllmaktadir.

Gaziemir Merkez Evlendirme Memurlugu: Atifoey Mah.
Feridun P&zt Cad. No: 1 O Gaziemir/ IZMIR

Tel: (232) 252 08 07

Sarni¢ Evlendirme Memurlugu: Fatih Mah. Afatrk Cad.
No:30 Sarni¢c- Gaziemir/ IZMIR

Tel: (232) 281 22 70 (Dahili: 2424)
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