GOREV VE CALISMA ESASLARI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR VE TEMEL ILKELER

Amag

MADDE 1—(1) Bu Yoénergenin amaci; Kas Belediye Baskanligi Yazi Isleri
Miidirligliniin  gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma wusul ve esaslarim
diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli personelin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanununun 15’inci maddesi, ve
01.10.2019 tarihli 83 Meclis Karar1 ile kabul edilen idari yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo6netmeligin uygulamasinda;
a) Bagkan: Kas Belediye Baskant,

b) Belediye: Kas Belediye Baskanligini,

c) Meclis: Kas Belediye Meclisini,

¢) Enciimen: 5393 sayili Kanun Cergevesinde Teskil olunan Kas Belediyesi
Enctimenini,

d) Midiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,

e) Miidiirliik: Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

f) Personel: Miidiirliige bagl olarak calisanlarinin tiimiinii ifade eder.

Calisma ilkeleri

MADDE 5-(1) Kas Belediye Baskanlig1 Yaz Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kurum i¢1 yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

¢) Hesap verebilirlik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmetlerde esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,



f) Hizmetlerde siirdiirtilebilirlik,

g) Belediye hizmetlerinin goriilmesinde birimler arasi koordinasyon temel ilkelerini
esas alir.

[KINCI BOLUM
II-KURULUS, PERSONEL, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Kadro

MADDE-6-(1) Yaz1 Hizmetler bir miidiir ile yiiriirliikteki norm kadro mevzuatina
uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Gorev ve yetkiler

MADDE 7-(1) Belediye Baskanliginin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagl
bulunan mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar ¢ercevesinde;

a) Belediye Meclisinin diizenli ¢alisabilmesi i¢in her tiirlii destegin verilmesi,
b) Belediye Meclisi glindeminin hazirlanmast, liyelere duyurulmast,

c) Meclis toplant1 tutanaklarimin tutulmasi, kararlarin yazilmasiyla ilgili tiim
islemlerin yiiriitiilmesi,

¢) Belediye Enclimeni giindeminin hazirlanmasi, liyelere duyurulmast,

d) Belediye Enciimeni toplanti tutanaklarinin tutulmasi, kararlarin yazilmasiyla ilgili
tiim islemlerin yiiriitiilmesi,

e) Gelen evraklarin kabulii ve kayda alinmasi; evrakin ilgili birimlere dagitiminin
yapilmast,

f) Standart dosya plani ¢er¢evesinde yazismalarin saglanmasini temin etmek i¢in her
tiirlii gérevin yerine getirilmest,

g) Vatandaslarca yazili olarak yapilacak basvurularin, istek, sikayet ve Onerilerin
ilgili birimlere yonlendirilmesi,

g) Bilgi Edinme Hakki Mevzuati kapsaminda yiiriitiilmesi gereken calismalarin
koordinasyonu ve verilecek cevaplarin hazirlanmasi ve iletilmesi,

h) Vatandaslarca yapilan miiracaatlarin ilgili birimlere yonlendirilmesi,

1) Baskan ve bagli olunan bagkan yardimcisi tarafindan verilecek gorevlerin yerine
getirilmesi.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8-(1) Yaz Isleri Miidiirii 7°nc1 maddede belirtilen gorevleri yapmak ve
yaptirmak ile yetkili ve sorumludur.

Miidiirliik hizmet birimleri



MADDE 9- (1) Miidiirliik biinyesinde ana hizmet konulari itibariyle asagidaki
birimler gorev yapar:

a) Evrak Isleri Birimi,

b) Arsiv Hizmetleri Birimi, Her birimin arsivi kendisinde toplamak iizere kendi
arsivinden sorumludur

¢) Meclis ve Enciimen Sekretarya islemleri Birimi,
Evrak Isleri Biriminin Gérevleri

MADDE 10-(1) Evrak Isleri Birimi, asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden
sorumludur:

a) Standart dosya plam cercevesinde kurum ici-dis1 yazisma sisteminin
yerlestirilmesi ve diizeninin takip edilmesi;

b) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiiklimlerinin uygulanmas1 hususunda kurum iginde gerekli diizenleme ve
egitimlerin icra edilmesi,

¢) Belediyeye gelen evrakin kabulii, kayda alinmasi, ilgili birimlere dagitilmasi,

¢) Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen vatandaslarin dilekg¢elerinin ilgili
birimlere havale edilmesi,

d) Giden evraklarin her birim tarafindan posta zimmet defterine kayit edildikten
sonra posta yoluyla gonderilmesine dair islemlerin yiiriitiilmesi,

e) Vatandaslar1 istek, oneri ve sikayetlerine iliskin dilekg¢elerini kabul etmek,
konularina gore 1lgili birimlere dagitilmasini saglamak,

f) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Arsiv Hizmetleri Biriminin Gorevleri

MADDE 11-(1) Evrak isleri birimi, asagidaki fonksiyonlarin yerine getirilmesinden
sorumludur:

a) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik esaslar1 ¢ercevesinde, her
birim miidiirliigii kendi arsivinden sorumlu olmak iizere birimine ait arsiv
hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

b) 3473 sayih Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii
Hakkinda Kanun cercevesinde kendi miidiirliigiine ait yiiriitiilecek gorev ve
hizmetlerin yiiriitiilmesi,

) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Meclis ve Enciimen Sekretarya Hizmetleri Biriminin Gorevleri



MADDE 12-(1) Meclis ve enclimen sekretarya hizmetleri birimi, asagidaki
fonksiyonlarin yerine getirilmesinden sorumludur:

a) Belediye Meclisinin calismalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip edilmesi,

b) Baskanin havalesi ile birimlerden gelen teklifler ¢er¢cevesinde Meclis giindemini
hazirlamak,

C) Meclis gilindeminin hazirlanmast ve {yelere bildirimlerin yapilmasinin
saglanmasi,

¢) Belediye Meclisinin toplantilarinin yapilabilmesini ve salonun hazirlanmasi,
d) Belediye Meclisi toplant1 tutanaklarinin tutulmast,

e) Belediye Meclisi toplant1 kararlarinin yazilmasi ve bu konulardaki tiim belgelerin
muhafaza edilmesi,

f) Kararlarinin yazilmasi, ilgili mercilerin onayina sunulmast,

g) Alinan kararlarin ve karar Ozetlerinin ilgili birimlere ulastirilmast ve birer
niishalarinin da arsivlenmesi islemlerinin yapilmast,

&) Belediye enciimeni glindeminin hazirlanmasi ve iiyelere bildirilmesi,
h) Baskanlik Makaminca sevk edilen evraklar ile Enciimen giindemini hazirlamak,
1) Belediye enciimeni toplantilarinin takip edilmesi, tutanaklarin tanzimi,

1) Kararlarin yazilmasi, asillarin enciimen {yeleri tarafindan imzalanmasinin
saglanmasi,

J) Alinan kararlarin ilgili birim veya birimlere ulastirilmasi ve konuyla ilgili her tiirli
arsiv islemlerinin yapilmasi,

k) Kararlarin yerine getirilmesi i¢cin Baskanlik Makaminin emirleri dogrultusunda
ilgili birimlere yazi ile talimat verilmesi,

1) Enciimen iiyelerinin huzur hakki iicretleriyle ilgili belgelerin insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midiirliigiine génderilmesi

m) Belediye enclimeninin aktif ve verimli ¢alisabilmesi i¢in gerekli tiim islemlerinin
yapilmasiin saglanmast,

n) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
UCUNCU BOLUM

CESITLI HUKUMLER ILE YORURLUK VE YUORUTME
Tereddiitlerin giderilmesi ve diizenleme yapilmasi

MADDE 13-(1) Bu yonergenin yiiriitilmesinde ortaya c¢ikacak tereddiitleri
gidermeye ve ilave diizenlemeler yaptirmaya, Belediye Baskani yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller



MADDE 14-(1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kan unu, 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili personel mevzuat: hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlikten Kaldirilan Hikiimler

MADDE 15-Bu yonerge Kas Belediye Meclisinin 01.10.2019 tarih ve 83 sayili
karar1 ile kabul edilen Idari Yonetmelik hiikiimleri geregince hazirlanmis olup,
mevcut yonerge yurirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 16-(1) Bu yonerge, Belediye Baskaninin onayi ile yliriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 17-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.



