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T.C.
KONYA
MERAM BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BOLUM I
A- GENEL HUKUMLER

MADDE 1: AMAC

Bu yonetmelik Meram Ilge Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin; Hukuki Statiisiinii,
Teskilatini, Yetki ve sorumluluklarini, Kurulus, Goérev ve Calisma Esaslarini diizenler.

Midiirligin Kurulus amaci; Belediye karar organlarinin ¢alismalarmin etkin ve uyum
icerisinde yiiriitilmesine yardimci olmayi, karar organlarinca alinan kararlarin yazilmasini,
kaydedilmesini, ilgililere duyurulmasini, arsivlenmesini; Meram Belediyesi tarafindan Meram
halki ve diger resmi kurumlara yazilan evraklarin diizenli ulastirilmasini saglamaktir.

MADDE 2: KAPSAM . .
Bu yonetmelik hiikiimleri Meram Ilge Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’nde uygulanir.

B- ESAS HUKUMLER

MADDE 3: DAYANAK

Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48. ve 49. maddesi, 5216 Sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazete’de yayimnlanan
Bakanlar Kurulu’nun Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri’nin Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar Hakkindaki Y&netmelige dayanilarak hazirlanmustir.

MADDE 4: KURULUS

Yazi Isleri Miidiirliigii, Belediye Bagkani'nin ya da gérevlendirecegi bir Belediye Baskan
Yardimcisi’na bagli olarak; bir Midiir,

Meclis Bélimi,

Enciimen Bolimii,

Idari Isler Boliimii,

Giden Evrak Boliimii’nden olusmaktadir.

MADDE 5: DEYIMLER VE TANIMLAR
Bu yonetmelikte gegen,

Belediye : Konya Meram Belediyesini,

Baskanlik Makami: Konya Meram Belediye Baskanligini,

Baskan : Konya Meram Belediye Bagkanini,

Miidiirliik : Konya Meram Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,

Miidiir : Konya Meram Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,

Personel : Konya Meram Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim
personeli,

Meclis : Konya Meram Belediye Meclisini,

Enciimen : Konya Meram Belediye Enciimenini,

Komisyon : Konya Meram Belediye Meclisi Thtisas Komisyonlarini ifade eder.
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BOLUM II
A- YETKI GOREV VE SORUMLULUKLAR

MADDE 6: GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir:

Yetki, “Bir gorevi (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenilen bigimde
yapilmasi i¢in bagli bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.” Bu
anlamda her personel gorevini yapmak icin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.

Sorumluluk, "Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem v.b. hususlar yoniinden) istenilen
bicimde yapilmasindan o6tiirii bagli bulunan kisi ya da makama karsi hesap verme yiikiimliiligii
olarak anlasilmaktadir.” Bu baglamda her personel gbrevini zamaninda yerine getirmemekten,
eksik ya da yanlis yapmaktan yetkisi oraninda sorumludur.

Yetki devri, yoneticilerin genel yonetim gérevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri
icin yararlandiklar1 bir yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarinin
sinirlaria gore yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin, 0 Yetkinin
kullanilmasindan dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda
yeni bir sorumluluk iligkisi dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki
sorumluluklarindan bagka yetkiyi devreden yoneticiye karsi gorev sorumlulugu da yiiklenmis
olur.

Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev icin gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolay1
sorumluluk yiiklenilir.

MADDE 7: YONETICILERIN ORTAK GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi ortak gorev, yetki ve
sorumluluklar1 vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda goérev, yetki ve
sorumluluklar degismez. Ancak sadece en list yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim
kademesine dogru inildik¢e gorev, yetki ve sorumluluk sinirlart daralir.

Yoneticilere iligskin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim i¢in belirtilen 6zel
gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bicimde yapilmalarmin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu
nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine
getirmek durumundadir.

Yonetmeligin bu bolimii, Midirligin kurulus biitiinliigii i¢inde yer alan her kademenin,
ortak gorevlerin ayri ayri tekrar edilmemesi i¢in diizenlenmistir.

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklari i¢erisinde sunlar vardir:

»>Planlama-Programlama

Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar halinde ¢alisma plan ve programlarin
hazirlamak ya da hazirlatmak,

Yetkisi dahilinde olan plan ve programlari onaylamak, yetkisi iginde olmayan plan ve
programlart ise bir list kademedeki yoneticilerine onaylatmak,

Bu ¢aligmalar sirasinda; yasalarin belirledigi ¢izgide ¢alismak, belirlenen ilke ve kosullarin
siirlar1 i¢inde kalmay1 gézetmek.

> Diizenleme

Isle ilgili hizmet bosluklarini veya olumsuzluklari arastirmak, bunlari giderici énlem
tedbirler almak,

Isin yapilmas1 icin gerekli mali kaynak, personel ve malzemeyi zamaninda temin etmek,
eksiklikleri gidermek,

Is ile ilgili calisma adimlarimi saptamak ve bunlara uyulmasini saglamak.



> Koordinasyon

Isin yapilmasi sirasinda hangi birimlerle dogrudan, hangi birimlerle dolayl iligkiler
kurulmasi gerektigini saptamak ve bu is iliskilerinin kapsamini belirlemek,

Bu iligkileri saglayict diizeni kurmak ve kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,

Uygulamaya gegilen is iligkilerinin takipgisi olmak.

» Uygulamal yonetim:

Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak,

Mgili yazisma, gériis alma, olur ¢ikartma gibi gorevleri de yapmak ya da yaptirmak.

> [zleme, denetleme, degerlendirme

Gorev uygulamalarinin sonuglarin1 6grenmek iizere, belli asamalarinda degerlendirme
toplantilar1 diizenlemek,

Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢ozmek veya ¢oziim Onerilerini bir st
kademeye sunmak.

> Bilgi verme

Gorevin yapilist ve sonuglari hakkinda bir iist kademedeki yoneticiyi devamli olarak
bilgilendirmek.

> Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar

Atama, yiikseltme, yer degistirme ve miikafatlandirma gibi islemlere iliskin 6n yazismalari
yapmak ya da bu konularda karar almak, personel sicil notlarin1 vermek, is dagitimini
diizenlemek, yoneticisi oldugu birimi gereken yerlerde en iyi sekilde temsil etmek, birimin yillik
faaliyet programini, performans programini, biitge programini ve stratejik plan oOnerilerini
hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken ayrica her yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de
g0z onilinde bulundurmalidir:

= Inisiyatif: Yonetici, kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek igin
yaratict olmalidir. Oncii olmali, basladig1 isi sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Y&netici
gorevin yapilisinin her agamasinda yasalarin, ¢alisma ilke ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar
biitiin yetkisini kullanmalidir.

» Secme ve karar verme: Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme; kendisine
ulastirilan degisik ¢6ziim Onerileri arasinda se¢im yapma; verilen kararin uygulanmasi esnasinda
hangilerini bizzat uygulayip, hangilerini bir iist yonetime aktarmasi gerektigi bilincine sahip
olmalidir.

» Kolaylastirma: Y o6netici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢in devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

= Degistirme: YoOnetici, program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere
uyabilme niteligine sahip olmalidir.

» Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici, kendisine istihdam edilen personel,
arag, gere¢ vb. kaynaklardan mevcut olanlarin hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag¢ edinmeli,
ancak yetmemesi durumunda is verimliliginin artirilabilmesi igin yeni kaynaklar talebinde de
bulunabilmelidir.

» Gelistirme: Yonetici kendi birim personelinin bireysel yeteneklerini, ¢aligma kosullarini,
islem hizini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern ve ¢agdas yonetim ilkelerinin
takipcisi olmalidir.

» Devamhhk: Yonetici, ¢alismalarini bir biitiin halinde, basindan sonuna kadar kesintisiz
olarak planlamali ve diizenlemelidir.

» Liderlik: Yonetici, tutum ve davranislari ile personele karsi sayginligini kazanmali,
Personelin kendisine olan giivenini sarsmamalidir.

* Moral: Yonetici, elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan
giiven duygularini arttirmak i¢in c¢aba sarf etmelidir.

= Disiplin: Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulagsmay1 saglayacak temel ilke ve kosullara
kesinlikle uyulmasini saglamalidir.



» Takdir ve ceza: Yonetici, yiiriirlikteki ilke ve kosullara gore, personelini gereginde
takdir edecegi gibi gerekli durumlarda da kendisine sunulan ceza yetkisini sonuna kadar
kullanabilmelidir. Belli donemlerde sicil formlarin1 doldurmakta bu yetkiye girer.

= Ortam:

Yonetici, gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortami, arag¢ ve geregleri, saglikli biiro kosullarin
da saglayabilmelidir.

MADDE 8: YAZI iISLERi MUDURUNUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

e Bu yonetmelikte belirtilen Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

« Birimini Baskanliga karsi temsil etmek, Yazi Isleri Midiirliigi’niin gérev ve
sorumluluklart alanimna giren konular1 Belediye Bagkani ve/veya Belediye Bagskan
Yardimcisi’'ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

e Calisma alani ile ilgili tiim mevzuati izlemek, personeline duyurmak ve miidirlik
caligmalarinda uygulanmasini saglamak,

e Birim gorevlileri arasinda gorev boliimii yapmak, personelin izin planin1 yapmak,
hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine bir baskasini
gorevlendirmek, hizmetlerin aksamamasi ic¢in gerekli Onlemleri almak, caligma kosullarini
iyilestirmek ve prensipler koymak,

o Miidiirliigiin harcamalari ile ilgili Harcama Yetkilisi gorevini yerine getirmek,

e Personelin her tiirlii 6zlik ve sosyal haklarini, devam ve devamsizliklarini izlemek;
miidiirliigiin caligma konulari ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarla is birligi kurmak,

e Birinci disiplin amiri olarak midiirlik servislerinin plan ve programli bir sekilde
caligmalarint diizenlemek, personel arasinda isbirligi, uyum ve denge ortaminin saglanmasi,
personelin performans durumunu izlemek, degerlendirmelerden sonra gerek gérmesi halinde ceza
ve miikafat i¢in list makamlara teklifte bulunmak,

e Calisma veriminin arttirllmast amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarimi ve
bunlarla ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini
saglamak,

e Biriminde takim ruhunu gelistirecek ve toplu basarilarin artmasini saglayacak yeni
¢Ozlimler liretmek,

o Miidiirliige ait biitiin kisimlarin caligmalarini izlemek, faaliyetlerini denetlemek, varsa
aksakliklar1 gidermek ve gerekli direktifleri vermek,

o Miidiirligiin ¢aligmalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil ¢caligma
programi hazirlamak veya hazirlattirmak, hazirlanan caligma raporunu baskanligin onayina
sunmak ve hazirlanan bu ¢alisma programina gore sevk ve idareyi temin etmek,

 Baskanlik¢a onaylanan c¢alisma programinin gergeklesmesi i¢in gereken malzemeyi temin
etmek,

e Miidiirliigiin kurulusuna ve yaptig1 gorevlere iliskin ileriye doniik hedefleri belirlemek,
Miidiirliigiin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, cesitli konulara iligkin farkl
yollar ve ¢ozilimler arasindan son ve kesin se¢cim yapmak,

o Midiirliikte yapilan g¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

o Bagkanliga, Bagli birimlerden Meclis ve Enciimende goriisiilmesi i¢in sevk edilen
evraklarin kontroliinii yapmak, Meclis ve Enciimen giindemini Bagkanlik adina hazirlamak,

» Meclis veya Enciimene gonderilecek dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
noksanliklarin ilgili Miidiirliikge giderilmesini saglamak, gerekirse dosya konusunda Hukuk Isleri
Miidiirliigi’nden sozli veya yazili goriis alinmasini saglamak,

Miidiir, gorev ve ¢alismalar1 yoniinden Belediye Bagkanliina kars1 sorumludur. Baskanlik
Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger gorevleri de yapar.



MADDE 9: MECLIS BOLUMUNUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar i¢in Yasa ve Yonetmeliklerde belirtilen sekil ve
siire icerisinde gerekli islemler yapilir.

e Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan Midiirliigiin bagli bulundugu
Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan incelendikten sonra, Meclis Baskanlig1 adina yazilan bir
yaziyla Baskanlik Makamina sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Yazi Isleri Miidiirliigii’ne
gonderilen evrakin yine Baskan’in emir ve direktifleri dogrultusunda Meclis giindemine
alinmasini saglamak,

e Meclis toplant1 tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az ii¢ giin 6nceden telefon, e-mail, SMS veya faks yolu ile Meclis
tiyelerine bildirmek, Ayrica bu konudaki Bagkanlik duyuru ve ¢agrisini ¢esitli yontemlerle halka
duyurulmasini saglamak,

e Belediye Yasasi ve diger Yasalara gore Meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini
Yasalarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde sonuglandirilmasini
saglamak, (Birimlerce onerilen konularin yasa, tiiziikk, yonetmelik hiikiimlerine gore oldugu
acikca belirtilmis olmasi gerekir.)

e Meclis tiiyelerinin, Meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim i¢in, iizerinde toplant1 tarihi ile Meclis iiyelerinin isim ve imzalar1 bulunan hazirun
listeleri olusturmak, Meclis iiyelerine toplanti girisinde imzalatmak ve olusturulan bu listelerden
bir suretinin Meclis Uyesi Huzur haklarmin 6denmesi igin Ozel Kalem Miidiirliigii’ne
gonderilmesini saglamak,

e Bir Onceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kkarar ozetlerini, bir sonraki Meclis
toplantisinda Meclis iiyelerine dagitmak,

 Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiyag duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplanti salonuna gétiirmek, Meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak ve
toplantilarin saglikli bir sekilde ger¢eklesmesini saglamak,

e Meclis isleyisinin, gorlismelerinin, kararlar alma sekil ve yoOntemlerinin kanun ve
yonetmelik hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

e Meclisten Ihtisas Komisyonlarma havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, ilgili dosya veya evraki Komisyonu toplamak {izere ilgilisine teslim etmek,

e Meclis iiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru onerge orneklerinin ilgili Midiirliige
gonderilmesini ve gelen yanitlarin Bagkana sunulduktan sonra Onerge sahibine iletilmesini
saglamak,

o Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Bagkan1 ve Katiplere imzalatilmasi, onaylatilmasi
ve konularina gore ilgili Mudiirliiklere gonderilmesini saglamak,

o Meclis kararlarinin yasalarin belirledigi zaman igerisinde Kaymakamliga gonderilmesi
saglamak,

o Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi
amaci ile Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini saglamak,

« Meclis evraklariin diizenli olarak kayit ve arsivleme iglemlerini yapmak,

e Meclis ¢alismalar1 ve miizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklar1 miidiirliikk
arsivinde siiresi i¢erisinde saklamak,

Gorevli Personel; Is ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali karar yazimmdan ve her tiirlii
evrak kaybindan Miidiirliige kars1 sorumludur. Ust Yé&neticilerinin mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

MADDE 10: ENCUMEN BOLUMUNUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

« “Enciimende, sadece Bagkan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enclimen
evraklar1 havale tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar gorisiilmelidir. Enclimene
gonderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasi esastir. Diizeltme ve ¢izinti varsa da iizerleri
miihiirlenmis ve imzalanmig olmali” hiikiimlerine gore, personel teslim aldigi evraklarin
bahsedilen 6zelliklere sahip olup olmadigina dikkat etmek,



 Toplanti yerinin, giin ve saatinin Enctimen tiyelerine duyurulmasini saglamak,

e Daire Midiirliiklerinin; Enciimende goriisiilmek iizere Baskanlik Makaminca havale
olunan tekliflerini teslim almak, Enclimen giindemini olusturmak; giindem konularini anlasilir bir
dille, agik ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi ¢ogaltarak Enclimen iiyelerine dagitmak,

e Enciimen toplantilarina katilmak, Enclimen salonu ve gorevlilerin organizesini yapmak,
Enciimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

e Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda
hazir bulundurmak,

e Enciimende verilen kararlar1 numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin
Enciimen Baskan ve tiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili
birimlere zamaninda ulastirilmasini saglamak, Enclimen kararina katilmayan iiyelerin, karara
katilmay1s nedenlerini karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,

e Giindeme alinan konular1 ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlar ile Enciimen
karar defterini olusturmak, karar defterinin Enclimen Baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini
saglamak,

e Enciimen evraklarinin diizenlenmesi, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

« 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin hazirhiklarinmn takibini
yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enciimen iiyelerine yardimei olmak,

 Bagkanliktan, Enciimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili servise
iletilmesini saglamak,

e Enciimen tiyeleri aylik Odenekleriyle ilgili olarak, Enclimen toplanti tarihleri ve bu
toplantilara katilan iiyelerle ilgili Ozel Kalem Miidiirliigiiyle yazisma yapilmasini saglamak,

Gorevli Personel; Is ve islemlerin yiiriitilmesinden, hatali karar yazimindan ve her tiirlii
evrak kaybindan Miidiirliige karsi sorumludur. Ust Yoneticilerinin mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

MADDE 11: iDARI iSLER BOLUMUNUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

« Miidiirliik Personelinin her tiirlii Ozliik islerini yiirlitmek,

e Midiirliige havale olunan evraklarin siiresi igerisinde cevabini vermek ve birimde
arsivlenmesini saglamak,

o Miidiirliiglin ihtiyac1 halinde kullanilmasi gereken avanslar1 actirmak ve kapatmak,
sonuglart hakkinda Miidiire bilgi vermek, Kapanmayan avanslardan sorumlu olmak,

o Miidiirliigiin demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarimlarmin yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Her biiroda bulunan demirbas malzemeler icin liste hazirlamak ve ilgili biirolara asmak;
Taginir Yonetim Sorumlusu olarak, her biiroda bulunan taginir esyanin kontroliinii yapmak; miadi
dolan demirbaglarin terk’in edilmesi igin gereken yazigmalari yaparak, tagmir mal kayit
defterinden diisiilmesini saglamak,

o Miidiirliiglin e-mail adresine gelen elektronik postalar1 her giin kontrol etmek ve siiresi
icerisinde cevap verilmesini saglamak,

 Miidiirliikk, Belediye Meclisi ve Enclimeni igin gerekli olabilecek her tiirli malzemenin
temin edilmesi, bu malzemelerin korunmasi ve zarara ugramamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

e Kanun, Yonetmelik vb. mevzuatlara gore; Miidiirliiglin stratejik planini, performans
Olgiitlerini, faaliyet raporu ve biitgesini Miudiiriin gorlisiinii alarak yaparak ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesini saglamak,

o Miidiirliik adina zimmetli olunan 1 numarali Baskanlik miihrii ile soguk damganin gerekli
yerlerde kullanilmasi ve korunmasindan sorumlu olmak,

e Miidiirliiglin harcama evraklarimi diizenli olarak silinti ve kazintisiz sekilde biitce
Odenegine gore hazirlamak ve Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili belgeleri imzalamak ve
belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne zamaninda verilmesini saglamak,

Gorevli Personel; is ve islemlerin yiiriitilmesinden, hatali yazigsmalardan ve her tiirlii evrak
kaybindan Miidiirliige kars1 sorumludur. Ust Yé&neticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.
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MADDE 12: GIDEN EVRAK BOLUMUNUN GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Belediye disina gonderilmek iizere ilgili birim tarafindan hazirlanan evrakin Elektronik
Belge Yonetimi Sisteminde (EBYS) posta gérevlisinin ekranina diismesini miiteakiben elden
teslim edilmesi gereken evraklarin ilgili kurum, kurulus ya da kisilere zimmet karsiligr teslim
edilmesini saglamak,

e Posta ile gonderilecek evraklart zimmet listesine kaydedilip, iicret 6deme makinesinden
gegirilerek, mahiyetine gore normal, iadeli-taahhiitlii ve/veya tebligat olarak yasal siiresi
icerisinde PTT'ye zimmet karsilig1 teslim edilmesini saglamak,

e Ucret 6deme makinesine yiiklenen tutar: takip etmek ve bunlarla ilgili hesab1 tutarak,
harcama sonrasinda alinan avansi kapatarak mahsup islemlerini yapmak,

Gorevli Personel; is ve islemlerin vyiiriitiilmesinden Miidiirliige karsi sorumludur. Ust
Yoneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verdikleri diger goérevleri de Yyapmak
zorundadir.

MADDE 13: DIGER GOREVLER

e Belediye Bagkanlig1 tarafindan verilen hizmetleri yapmak, bunlara ait yazismalar
yiiriitmek, dosyalar1 diizenlemek ve muhafaza etmek,

e Posta ile gonderilecek evraklar igin avans almak suretiyle iicret 6deme makinesine para
yiikklemesini yapmak ve harcamalarin sonunda mahsup belgelerini zamani igerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne gondererek 6n 6deme ile ilgili mahsubun yapilmasini saglamak.

B- ORTAK HUKUMLER

MADDE 14: TUM PERSONEL

 Miidiirliikte gorevli tim personel Miidiir veya Birim Seflerinin kendilerine tevdi ettigi
gorevleri yasalar ¢er¢evesinde noksansiz ve zamaninda uygulamakla yiikiimliidiir.

e Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 ve yapacaklart isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina her hangi bir agiklamada bulunamaz.

« Smif, etiket ve unvan farki gézetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.

e Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan evraklarmi, kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.

« Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
oldugu evraklar kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge, gorev yerinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Midiirliikte saklanir.

o Miidiirliigli ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire
yansitilir ve Miidiir bu hususta gerekli 6nlemleri alir.

MADDE 15: YAZISMALAR VE IMZA YETKISi
Belediye Birimleri arasindaki yazismalar ve Belediye disina yapilacak yazigmalar
yiiriirliikte bulunan Meram Belediyesi Imza Yetkileri Y&nergesi’ne uygun olarak yiiriitiiliir.

C- GOREV VE HIiZMETIN iCRASI

MADDE 16: GOREVIN PLANLANMASI
Miidiirliik i¢i ¢alismalar, Miidiir tarafindan diizenlenen plan ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

MADDE 17: GOREVIN VERILMESI
Bagkan ve Belediye Baskan Yardimcilarinin talimatlar1 dogrultusunda, Midiir veya Birim
Seflerinin igin niteligine gore ilgili personele iletilmesiyle gorev verilir.



MADDE 18: GOREVIN YURUTULMESI
Miidiirliik Personeli; verilen gorevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yiiriitiir. Kendisine

verilen gorevi itinali bir sekilde, siiratle yerine getirmekle yiikiimlidiir.
BOLUM 111
CESITLIi HUKUMLER

MADDE 19: YURUTME
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Meram Belediye Baskanlig yiiriitiir.

MADDE 20: YURURLUK
Bu Yonetmelik 20 maddeden ibaret olup, Meram Belediye Meclisi’nce kabul edildikten

sonra yiiriirliige girer.



