T.C.
KONYA KARATAY BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Karatay Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Gorev,
Yetki ve Calisma ile Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Karatay Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin; gorev, yetki ve
calisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ile 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Ydnetmelikte gecen;

a) Belediye Baskanhgi: Karatay Belediye Baskanligini,

b) Meclis : Karatay Belediye Baskanligi Meclisini,

¢) Enciimen: Karatay Belediye Baskanligi Enciimenini,

¢) Mudurluk : Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

d) Mudur : Yaz Isleri Miidiiriinii,

e) Personel : Yazi Isleri Miidiirliigiinde gérevli tiim personellerini,

f) Gonderilecek Posta islemleri : Yazi Isleri Miidiirligii génderilecek posta islemlerini ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus
MADDE 5- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusmustur;
a) Yazi Isleri Miidiirii,
b) Yazi Isleri Sefi,
¢) Yazi Isleri Blrosu.

Mudurliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6- (1) Mudurligiin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskani ve/veya Baskan Yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hikimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

b) Meclise ve Enclimence goriisiilmesi igin Mudirliklerden gelen evraklarla, Baskanlik adina
Meclis ve Enciimen glindemlerinin hazirlanmasini saglamak,

€) Meclis toplanti tarihini, Belediye baskani tarafindan belirlenen glindem maddelerini, Belediye
Kanununun 20°nci ve 21’inci maddeleri geregince en az li¢ giin 6nceden Zabita Midirligl araciligi ile
Meclis Uyelerine ulasmasinin kontroliinii yapmak, ayrica Belediye Baskanligmin internet sayfasindan
kamuoyunu bilgilendirmek iizere yayimmin kontroliinii yaptiktan sonra Meclis toplantismin yapilmasini
saglamak,

¢) Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplant1 tutanaklarini ve siradaki
meclis toplantisinin ne zaman yapilacagmi, Belediye Internet Sayfasindan yayimini1 ve Meclis Toplant1
Gundeminin, belediye hizmet binasindaki ilan tahtasinda ilan edilmesinin kontroliini yapmak,

d) Almman meclis kararlarinin, Belediye Baskaninca; yasal siiresi i¢erisinde Belediye Meclisine iade
edilmemesi durumunda, yedi giin i¢cinde Mulki Amire ulasilmasmin kontroliinii yapmak,

e) Belediye Bagkani tarafindan Enciimene havale edilen dosyalar dogrultusunda, Baskanlik adina
Enclimen Giindemini hazirlamak, tiyelere dagitimmi yapmak, toplantida alinan kararlarin yazilmasini,
sonuglartyla birlikte Enclimen Kayit Defterine kayit edilmesini, internet ortamindan yayiminin
yapilmasini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkini ve arsivlenmesini yapmak,

f) Enciimen ve Meclis Uyelerinin huzur hakki iicretlerinin 6denmesi icin {ist yaziyla birlikte ilgili
birimlere iletmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7- (1) Midurun gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapmak,
Mudarlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek, yillik, aylik, haftalik, giinlik ¢alisma
programlar1 hazirlamak veya hazirlatmak,

b) Bu programlara gore sevk ve idareyi temin etmek, bu konularda st makamlara gerekli raporlar1
sunmak,
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c) Birinci sicil amiri olarak; personele sicil notu vermek, calisma kosullarini iyilestirmek ve
prensipler koymak,

¢) Mudurluk personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza ve mikafat igin st makamlara teklifte bulunmak,

d) Personelin izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasini saglamak, rapor, dogum, &lim vb.
konularda yazismalar1 takip ve kontrol etmek,

e) Stratejik Planlama ile ilgili Miidiirligiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Yaz Isleri Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1) Yaz Isleri Sefinin gérev yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Meclis, Enciimen ve gonderilecek posta islemlerinin kanun ve yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda uygulanmasini saglamak,
b) Yazi Isleri Miidiirii izinli, raporlu vb. nedenlerle bulunmadig1 zamanlarda miidiire vekalet etmek.

Yaz Isleri Miidiirliigii Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii Biirosunun gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye Meclisinde goriistilerek karari ¢ikan tekliflerin numaralandirma igslemlerinden sonra
yazimini yapmak, toplant: tutanaklari ile birlikte, Bagkanlik Divanindaki Uyelere de imzalatmak,
Belediye Baskan1 5393 sayili Kanunun 23’iincii maddesi geregi yasal stiresi iginde karar1 iade etmemisse,
ilgili birimine sevkini yapmak,

b) Meclis Uyeleri Devamlilik Cetvelini tutmak,

¢) Enctimende goriisiilen tekliflerin enciimen goriisti dogrultusunda kararlar1 yazilip, geregi i¢in
zimmet karsilig1 ilgili miidirliiklere teslim etmek,

¢) I¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin ¢ikis
kaydmi yapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi i¢erisinde ilgililerine ulastirilmasimi saglamak,

d) Mudurligi ilgilendiren konular hakkinda ilgili yazismalar1 yapmak,

e) Midurlikle ilgili diger birimler tarafindan istenen raporlar1 hazirlamak, imza asamasindan sonra
ilgili Mudiirlige gondermek.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ortak Hukamler
MADDE 9- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden bagkasma ac¢iklamada bulunmaz.

b) Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz.
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¢) Miudirligt ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiritiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve ¢aba gdsterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli dnlemleri alir.

d) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarm kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

Hikdm Bulunmayan haller

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelikte hiikim bulunmayan hallerde yururlukteki mevzuat hikimleri
ile Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 11- (1) Karatay Belediye Meclisinin 07/08/2012 tarih ve 196 sayili karari ile kabul edilen
Yazi Isleri Miidiirliigii Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yurarluk

MADDE 12- (1) Bu Yonetmelik Konya Karatay Belediye Meclisi tarafindan onaylanip
Kaymakamlik Makamma gonderilmesini miiteakip belediye internet sitesinde ilan edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yurutme

MADDE 13 —(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Karatay Belediye Baskani yiiriitiir.
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