T.C.
KARAMAN BELEDIYESI Yaz: isleri Miidiirliigi
GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amac- Kapsam-Yasal Dayanak-ilkeler ve Tanimlar

AMAC : Madde 1-

Bu Yoénetmeligin amac1; Karaman Belediyesi Yazi1 Isleri Miidiirliigiiniin Gérev. Yetki ve Calisma ile
Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM :

Madde 2-

Bu yonetmelik, Karaman Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin; gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile
birlikte isleyisini kapsar.

YASAL DAYANAK :

MADDE - 3

Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

ILKELER

Madde 4-

Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun giigli ve
zayif yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢dziim iiretmek.

Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagmay1 miimkiin kilacak yontemleri
belirlemek, gerekli planlamalart yapmak.

Belediyenin gii¢lii ve zayif yonlerini belirlemek, kars: karsiya oldugu firsat ve tehditleri
analiz etmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek.

Yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performansint artirmak, toplam kalite yonetimine ge¢gmek.

TANIMLAR :
Madde 5-
a) Belediye Baskanligi: Karaman Belediye Baskanligini.

b) Miidiirliik : Yazi isleri Miidiirliigiini.



c) Personel: Yazi isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personelleri,
d) Meclis : Karaman Belediye Baskanligi Meclisini.
e) Enclimen: Karaman Belediye Baskanligi Enciimenini.

1) Genel Evrak : Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak islemlerini.

[KINCI BOLUM

Yonetim Plani, Midirlik Gorev ve Yetkileri
YONETIM PLANI Madde 6-

Yazi Isleri Miidiirligii asagidaki isimlerden olusmustur.
1) Yazi isleri Miidiirii.

2) Yazi isleri Sefi

3) Yazi isleri Biirosu.

A-) Genel Evrak islemleri

B-) Meclis Islemleri.

C-) Enciimen Islemleri,

D-) Evlendirme Islemleri MUDURLUK
GOREV VE YETKILERI Madde 71) Yazi
Isleri Midiiriiniin Gorevleri :

a) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani
ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasa! mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir, gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili
olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar. Miudiirliik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir.
Sevk ve idareyi temin eder, bu konularda iist makamlara gerekli raporlar: sunar. Birinci sicil amiri
olarak: personeline sicil notu verir, ¢aligsma kosullarint iyilestirir ve prensipler koyar. Midiirlik
personelinin performans durumunu izler, gerekli degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat i¢in

ist makamlara teklifte bulunur.

b) Personelin izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar. Rapor, dogum, 6liim vb.
konularda yazigsmalar: takip ve kontrol eder.

c) Belediye Baskanligina; dis ve i¢ kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin
kontroliinii yapip, sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagmasint ve arsivlenmesinin
yapilmasini kontrol eder.



d)D1s ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini
yaparak, yerine ulagsmasini saglar.

e) Baskanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimenine goriisiilmesi i¢in sevkli
gelen evraklarla. Baskanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

f) Meclis toplant: tarihini. Belediye baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini.
Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin O6nceden zabita personeli
marifetiyle, faks ve telefon araciligiyla Meclis Uyelerine ulagmasinin kontroliinii yapar, ayrica
Belediye Baskanliginin internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek lizere yayiminin kontroliini

yaptiktan sonra Meclis toplantisinin yapilmasini saglar.

g) Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplant: tutanaklari... Irini ve
siradaki meclis toplantisinin ne zaman yapilacaginin. Belediye Internet Sayfasindan yayimini
ve Meclis Toplant: Giindeminin, Meclis Toplant:1 Salonu girisindeki ilan tahtasinda ilan

edilmesinin kontroliinii yapar.

h) Alman meclis kararlarinin. Belediye Baskaninca: yasal siiresi igerisinde Belediye
Meclisine iade edilmemesi durumunda. Miilki Amire ulasilmasinin kontroliinii yapar.

1) Belediye Baskan1 tarafindan Belediye Enclimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda.
Baskanlik adina Enciimen Gilindemini hazirlar iiyelere dagitimini yaptirir. Enciimen toplantisina
Belediye Kanununun 33. maddesi geregince Belediye Baskaninin gdérevlendirme yazisiyla Enciimenin
Memur Uyesi olarak toplantiya katilir, toplantida alman kararlarin yazilmasini, sonuclariyla birlikte
Enciimen Kayit Defterine kayit edilmesini, internet ortamindan yayiminin yapilmasini, yazilan
kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten sonra arsivlenmesini yaptirir.

i) Stratejik Planlama ile ilgili Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

2-) Yazi Isleri Sefinin Gérevleri :

a) Meclis. Enciimen ve Genel Evrak islemlerinin kanun ve ydnetmelik hiikiimleri dogrultusunda
uygulanmasini safilar.

b) Yazi isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

C) Yazi Isleri Miidiirii izinli, raporlu vb. nedenlerle bulunmadi§1 zamanlarda miidiire vekalet
eder.

3-) Yazi Isleri Miidiirliigii Biirosunun Gérevleri : A-)

Genel Evrak Islemleri ;

a) Belediye Baskanligina dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye aracilig: ile
gelen evraklarin bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra Belediye Baskanina sunarak. Baskan
tarafindan sevkinin yapilmasini saglar, ilgili birimlere zimmetle dagitimint gergeklestirir.

b) 1i¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin
¢ikis kaydin1 yapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi i¢cerisinde ilgililerine ulastirilmasini saglar.

C) Yazi Isl.Md.liigi ile ilgili evraklarin (avans alma-kapama, malzeme alimi, tediye, i¢ ve
di1s dairelere verilecek cevaplar vb,) yazigsmalarini yapar.

d) Miidiirliik biitcesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirligiine
gonderir.



B-) Meclis Islemleri :

a) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine goriisiilmesi i¢in gelen havaleli konular
dogrultusunda. Belediye Meclis Giindemini hazirlar.

b) Hazirlanan Giindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregi en az
ii¢ giin dnceden Zabita Marifetiyle imza karsilig:r adreslerine gdnderir veya posta, faks ve telefon
araglar1 ile iliyelere bilgi verilmesini saglar. Toplant:1 giindemi, saati ve toplant: yerinin neresi
oldugunu. Belediye Baskanliginin internet sayfasinin Belediye Meclisi ile ilgili boliimiinde internet
ortaminda yayinlar, kamuoyunun bilgilendirilmesi saglar. Meclis giindeminin Belediye {lan

Panosuna asilmak suretiyle ilan edilmesini saglar.

C) Meclisin 1. toplantisinda ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin, ilgili
komisyonlarda goriisiildiikten sonra bir sonra ki meclis toplantisinda goriisiilmesi i¢cin giindeme
alinmasini saglar.

d) Karari ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar, toplanti
tutanaklari ile birlikte. Baskanlik Divanmdaki Uyelere de imzalatir. Belediye Baskan1 5393 sayili
Kanunun 23. maddesi geregi yasal siiresi i¢inde karari iade etmemisse, ilgili birimine sevkini yapar.

e) Toplantida alman kararlarin &zetlerini internet ortaminda yayimlar, kamuoyunun
bilgilendirilmesini saglar.

f) Alinan meclis kararlarinin onaylatilmak iizere miilki amire génderilmesini yapar.

g) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin,evraklarin arsivliemesini yapar. C-)

Enciimen Islemleri :

a) Belediye Enciimeni 5393 sayili Kanunun 33. maddesinde belirtilen iiyeler ile ayn1 Kanunun

35. maddesi geregi dnceden belirlenen giin ve saatte toplanir.

b) Belediye Baskani tarafindan Enciimende goriisilmesi i¢in havale edilen tekliflerin.

Encimen Gindemini hazirlar. Enciimene sunar.

C) Enciimende goriisiillen tekliflerin geldigi sekliyle veya enciimen goriisii dogrultusunda

kararlan yazilip, geregi i¢cin zimmet karsilig:r ilgili midirliiklere verilir.

d) Enciimen Karar Asillarinin  Enciimen [iyelerine imzalatilmasi. karara muhalif

olanlarin gerekgelerini yazmalar: saglanir.
e) Enciimen toplantisinda alinan kararlar siras1 ile Enciimen Defterine kaydedilir.

f) Belediye Enciimeni ile ilgili biitiin evraklarin arsivlemesini yapar.

Madde 8-
Genel Evrak Kayit, Gorev ve Sorumluluklar:

Belediye baskanligina gelen her gesit yazi ilgili personel tarafindan alinarak havale edilecegi birime

gonderilmek lizere miidiir ile koordineil ¢alisir.



b) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin ¢ogaltilarak ilgili

birimlere gonderilmesini saglar.

c) Konusu itibariyle 6nemli ve ivedi yazilarin miidire génderilmesini saglar.

d) Gizlilik dereceli yazilarin sadece miidiir tarafindan ac¢ildiktan sonra ilgili baskan tarafindan
havalesinin yapilmasini saglar.
e) Giden evraklari zimmet defterine kayit ettirerek ulasacagi kurum ve kuruluslara titizlikle

teslim edilmesini saglar.

f) Posta ile gonderilecek olan evraklarin islemlerini yaparak, kisa siirede PTT'ye

gonderilmesini saglar.

i) Belediyeye gelen ve giden tiim evraklarin kayit islemlerinin noksansiz yapilmasini
takip eder.
j) Kaybolan evraklardan her zaman i¢in sorumludur.

Evlendirme Islemleri

Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 sayili yasa ve Medeni kanunla Belediye Baskanina gdérev olarak
verilen resmi nikah islemlerini baskanin onay1 ile gérevlendirecegi evlendirme memuru aracilig: ile
yapar. Evlendirme memurlugu gdérev ve sorumluluk acisindan bu ydnetmelik hiikiimlerine uymak
zorundadir.

Evlendirme Memurluguna usuliine, uygun basvurular1 kanunlar dahilinde kabul eder. Deftere
kayit eder. Gerekli evraklart tamamlar ve nikah akdi i¢in giin verir. Makbuz karsiligr akit licreti
tahsil eder. Evlenme kiitiigiine mernis tutanaklarina kayitlari gegirir. Ciizdanlar1 hazirlar ve kayitlari
Niifus miidiirliigiine, bildirir. Yazi Isleri Miidiirii niin kendilerine tevdi ettigi goérevleri tam ve
noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludur.

Madde 9-
Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

A-Her kademede yoOnetici durumunda bulunan kisilerin "Yonetici"' olmak nedeniyle
yiiklendigi biitiin yoneticiler i¢in ortak ve genel bazi gérev yetki ve sorumluluklari vardir. Yonetim
kademelerinin diizey olarak siralanmasinda bu gdrev yetki ve sorumluluklarin 6zleri degismez
sadece en list yonetim kademesinden baslayip en alt yonetim kademesine dogru kapsam ve sinirlari
daralir.

Yoneticilere' iliskin bu genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklar ileride her birim igin
belirtilen 6zel gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bi¢cimde yapilmalarinin &n sartlar:
niteligindedir,

Bu nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine
getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu boliimii. Miidirligiin kurulus biitiinii i¢inde yer alan kademelerin hepsinde
ortak olan bu gorevlerin her birim kademelerinin ayr1 ayr1 tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gdrev, yetki ve sorumluluklar: igerisinde sunlar vardir.



1- Planlama-Programlama:

a) Amaca ulagsmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde calisma planlari ve
programlarini hazirlamak, hazirlatmaktir.

b) Yetkisi icinde olan plan ve programlar: onaylamak, yetkisi iginde olmayanlar: bir {ist
kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.

c) Bu caligmalar sirasinda yasalarin, ¢aligma ilke ve kosullarin sinirlari i¢ginde kalmay1
gozetlemek.
2- Diizenleme:

a) Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak, bunlari

giderici tedbirler almak.

b) Isin yapilmast igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasini goriip, gézetlemek.

c) ts ile ilgili calisma adimlarint gézden gegirip saptamak ve bunlara uyulmasini
saglamak.
3- Koordinasyon:
a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli iliskiler

kurulmasi gerektigini ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikartmak.

b) Bu iliskileri saglayic1 diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele
duyurmak.
4- Uygulamali yonetim:

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonug¢landirmak.

b) Asil gorevli; ilgili yazigma, goriis alma. olur ¢ikartma gibi yan gdrevleri de

yapmak, yaptirmak.

5- Izleme, denetleme, degerlendirme:

a) Uygulamanin gdérevin yapilisinin belli asamalarinda sonuglari 6grenmek {iizere bir

degerlendirme diizeni kurmak.

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlart ¢dzmek, veya ¢Oziim Onerisiyle {ist
kademeye sunmak.
6- Bilgi verme:

Gorevin yapilisinda ve sonuglanmasindan bir {ist kademedeki ydneticiye veya diger ilgili ve

yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

7- Yonetimle ilgili diger gdrev, yetki ve sorumluluklar :



Atama, yikseltme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin 6n
yazismalart yapmak, ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini diizenlemek,
yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde temsil etmek, bir imin villik biit¢e program Onerilerini

hazirlamak.

B-Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim
ilkelerini  de g6z 6niinde bulundurmalidir

1- Inisiyatif: Yénetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine
getirmek icin yaratict olmali, 6nce davranmali, isi baslatip sonug¢landirma yetenegi bulunmalidir.
Yonetici gorevin yapilisinin her asamasinda Yasalarin, Caligsma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira
kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2- Se¢me ve Karar verme: Yonetici, gorevin her safhasinda karar verme,
kendisine ulagtirilan degisik ¢6ziimler arasinda bir se¢cim yapma, son olarak da bu karar ve se¢im
yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist yonetim kademesine
aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

3-. Kolaylastirma: Yénetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylagtirmak igin
devamli olarak ¢are ve tedbirler aramalidir.

4- Degistirme: Yoénetici, program  uygulamalarinda  ortaya  g¢ikabilecek
degisikliklere uyabilme niteligi tasimalidir.

5- Eldeki Kaynaklardan iyi yararlanma : Yénetici, personel, arag-gereg v.b.
kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmay: amag¢ bilmeli, ancak bundan sonra
yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6- Gelistirme :Yénetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine
getirmeyle ilgili ilke kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarin1 aramali, modern
yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7- Devamlilik :Yonetici. biitiin galismalar: basindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamal:r ve diizenlemelidir.

8- Liderlik :Yénetici, tutum ve davranislar1 ile elemanlarinin saygi, itaat ve
giivenlerini sagla malidir.

9- Moral :Yénetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine
olan giiven duygularint beslemelidir.

10-Takdir ve Ceza : Yonetici.yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir
etmek; gereginde ceza vermek yetkisini ¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli ddonemlerde sicil
formlarint doldurmakta bu yetkiye girer.

m 11- Disiplin :Yénetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay: saglayacak temel ilke ve
kosullara kesinlikle uyulmasint saglamalidir.

12- "Ortam :Yonetici gérevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro

kosullarini da saglamalidir.

Madde 10-

Memuiiar miidiiriin ve alt birim sefinin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz zamaninda

yapmakla sorumludur.

Madde 11-

Gorevin Planlanmasi: Miidiirliik i¢i ¢aligsmalar, miidiir tarafindan diizenlenen plan g¢ergevesinde

ylritilir.



Madde 12-

Gorevin Yiriitilmesi: Miidiirliik personeli verilen gérevi yasa ve yonetmeliklere gore gerekli dzeni

gosterip, siiratle yapmak zorundadir.

Madde 13-Ortak
Hikiimler:
Yazi Isleri Miidiirliigii nde ¢alisan tiim personel:

a) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar: isleri gizli tutar. Bu

konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

b) Sinif, etiket ve unvan fark: gézetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gdrevli evrak:
kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gdrevinden ayrilamaz.

d) Midiirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiritiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmas1 i¢in herkes gayret gdsterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir.
Midiir bu hususta gerekli dnlemleri alir.

Madde 14-

Yirtrlik:

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip. Il Makaminca onaylandiktan sonra iiriirliige girer.
Madde

15-Yiritme

Bu Yonetmelik hiikimlerini KARAMAN Belediye Bagkani1 yiiriitiir.

T.C.
KARAMAN BELEDIYE
BASKANLIGI YAZI {SLERI

MUDURLUGU
SAYI 1162 04.06.2009
KONU :Goérev Tanim1 ve Caligsma
Yonetmeligi

BELEDIYE BASKANLIGINA
KARAMAN



ILGI: 28.05.2009 Tarih 857 sayili Yaziniz.
flgi yazinizda istemis oldugunuz. Gorev Tanimi ve Calisma

yonetmeligi.Miidirligiimiiz tarafindan hazirlanmis olup ekte sunulmustur. Bilgilerinize
arz ederim.

EKi: 1 Adet Yonetmelik.



