T.C.
GURYILDIZ BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirliigii

KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac
Madde 1 - Bu yonetmeligin amaci, Giiryildiz Belediye Bagkanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.
Kapsam
Madde 2 - Bu ydnetmelik, Giiryildiz Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklarini, birim ¢alisanlarinin niteliklerini, gérev ve hizmetlerin yerine
getirilmesi ile yetkilerin kullanilmasini, isbirligi esaslarini, evrakta yapilacak islemler ve
arsivleme sirasinda gozetilecek ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.
Dayanak
Madde 3 - Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 - Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye :Giiryildiz Belediyesini

a) Baskanlik :Giiry1ldiz Belediye Baskanligini

b) Yetkili Kurul :Belediye Meclisi ve Enciimenti,

c) Birim :Giiry1ldiz Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii
d) Miidiir :Giiry1ldiz Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii

IKINCI BOLUM
Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri

Madde 5- Miidiirliigiin gorevleri;
a)Yazi Isleri Miidiirliigii, evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enciimen
kararlarinin alinmasi, is ve islemlerini gecerli mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmekle
gorevlidir.
b) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini e-Belediye ‘ye
uygun olarak isletmek, cevap bekleyen yazilara 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile ilgili diger mer-i mevzuatta
belirtilen yasal siire igerisinde cevap verilmesini saglamak,
c) Belediyeden giden yazilarin evrak yonetiminde kayit ve ilgililerine teslimat siirecini e-
Belediye’ ye uygun olarak yiiriitmek,
¢) Evlendirme ve nikéh islemlerini yiirtitmek,
d)Mevzuatin Ongordiigii kurul toplantilarini yiiriitmek, Midirliiglin goérev, yetki ve
sorumluluguna giren konularda alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.
e)Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.
e) Ilan ve anons islemleri ile CIMER islemlerini yiiriitiir.
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T.C.
GURYILDIZ BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirliigii

UCUNCU BOLUM

Yaz Isleri Miidiirliigii Personelinin Nitelikleri ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 6- Belediye orgiitlenme yapisi igerisinde idari is ve hareketlerin organize edildigi ve
yasalarda belirtilen gorevleri yerine getiren birimdir. Miidiirliigiimiiz 1 adet Yaz1 Isleri Miidiir
Vekili ve 1 adet Kalem ‘den olusmaktadir.
Yazi Isleri Miidiirii
Madde 7- Belediye Baskanina karsi sorumludur, Mevzuat'a uygun olarak gorevini yerine
getirir. Memurlarin ve diger personelin disiplin amiri miidiiriidiir. {lgili yasalarin
Midiirliigiine tanidig1 yetkilerin kullanilmasini ve uygulamasini teklif ve icraat eder.
Kalem
Madde 8 — Yaz Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur, Mevzuat'a uygun olarak gorevini yerine
getirir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Madde 9 - s bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.
Yiiriirlik
Madde 10 - Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Madde 11 - Bu yonetmelik Belediye Baskani1 ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.
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