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GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag ve Kapsam

MADDE 1. Bu yonetmeligin amaci; Armutlu Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2. Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b. maddesi ile diger mer’i
mevzuata dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3.Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Armutlu Belediyesi’ni

Bagkanlik : Armutlu Belediye Baskanligi’mi

Bagkan  :Armutlu Belediye Baskanini

Mudurluk :Yaz Isleri Miidiirliigii nii

Midir  :Yazi Isleri Miidiiriinii

Yonetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi'ni ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 4. Armutlu Belediye Baskanhg1 Yazi isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve il¢eyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alr.
IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5. Yazi Isleri Miidiirliigii ’niin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Mudurluk
b) Genel Evrak Kayit Birimi
c) Evlendirme Birimi
d) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Birimi
e) Sosyal Hizmetler ve Yardim Birimi




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE 6.

a. Miidiirliglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup Miidiirligi Baskanlik
huzurunda temsil etmek,

b. Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gérev ve sorumluluk alanmna giren konular1 Belediye Baskani
ve/veya Belediye Baskan Yardimcisi’'ndan gelen talimatlar dogrultusunda yerine
getirmek,

c. Biitge ile Miudiirliigiine tahsis edilen 6denegi, 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve
Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca usuliince kullanmak,

d. Birim Faaliyet Raporunu ilgili kanun ve yonetmelik hiukiumlerince uygun olarak
hazirlamak,

e. llgili Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskani tarafindan verilen Miidiirliigii ile ilgili
diger gorevleri takip etmek,

f. Midiirliige ait biitiin kisimlarin ¢aligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri
vermek,

g. Alt birim personeli arasinda is boliimii yapmak, hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak,

h. Birimlerden gelen Meclis ve Enciimende gorisiilmesi igin sevk edilen evraklarin

kontroliinii yapmak, Meclis ve Enciimen giindemini Bagkanlik adina hazirlamak,
Meclis ve Enclimene gonderilecek dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
noksanliklarin ilgili Midiirliikk¢e giderilmesini saglamak,

Yaz isleri Miidiirliigii Personelinin, Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7.

a.

b.

Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar i¢in yasa ve Yonetmeliklerde belirtilen sekil ve
sire icerisinde gerekli islemler yapmak,

Baskanlik Makami’nin emir ve direktifleri dogrultusunda; toplant1 giindeminin tespiti ile
ilgili olarak, Meclis toplantis1 dncesinde tiim birimlerle irtibatta bulunmak,

Mecliste goriisiilmesi gereken konularin, Bagkanlik Makamina sunulduktan sonra,
Baskanin havalesi ile Meclis giindemine alinmasimni saglamak,

Meclis toplant1 tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az ii¢ giin dnceden telefon, e-mail, SMS veya faks yolu ile
Meclis Uyelerine bildirmek,

Meclis Uyelerinin, Meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim icin, iizerinde toplant: tarihi ile Meclis Uyelerinin isim ve imzalar1 bulunan
listeleri olusturmak, Meclis Uyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu
listelerden bir suretinin Meclis Uyesi Huzur haklarinm 6denmesi i¢in ilgili miidiirliige
gonderilmesini saglamak,

Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in, toplanti sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplanti salonuna gotiirmek, Meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini
yapmak ve toplantilarm saglikli bir sekilde gergeklesmesini saglamak,

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

Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Bagkani ve Kétiplere imzalatilmasi, onaylatilmasi ve
konularna gore ilgili Miidiirliikklere gonderilmesini saglamak,

Meclis evraklarmin diizenli olarak kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

Diger Birimlerin; Enciimende goriisiilmek tizere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak, ve kanunda ongoriilen siire icerisinde enciimen toplantilarmin
yapilmasini saglamak,
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Toplant1 yerinin, giin ve saatinin Enciimen iiyelerine duyurulmasimi saglamak,
Enclimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplant1 salonunda
hazir bulundurmak,

Enciimen toplantilarina katilmak, Enciimen salonu ve gorevlilerin organizesini yapmak,
Enclimende verilen kararlar1 numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin
Enclimen Bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar
metinlerinin ilgili birimlere zamaninda ulastirilmasini saglamak,

Enciimen evraklarmin diizenlenmesi, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,
Enciimen tiyeleri aylik 6denekleriyle ilgili olarak, Enclimen toplanti tarihleri ve bu
toplantilara katilan tiyelerle ilgili Enctimen tiyesi huzur haklarinin 6denmesi i¢in ilgili
mudurlik ile yazisma yapmak,

Miidiirliige havale olunan evraklarin Evrak Kayit Servisince kayitlarint yaptirmak ,
gerektiginde Midiirliik personeline tebligat yapilmasini saglamak, gelen yazilarin stiresi
icerisinde cevabini vermek ve birimde arsivlenmesin saglamak,

Miidiirligiin demirbas, kirtasiye, ara¢ ve gereclerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim ve
onarmmlarinin yaptirilmasi ve diger biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Genel Evrak Kayit Birimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8.

a. Tim kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve sevk islemlerini EBYS sistemi iizerinden
yapmak,

b. PTTkargo, APS, elden vb gelen evraklari inceleyerek teslim almak.Yanlis gelen
evraklarm iade edilmesini saglamak,

c. Kurum disindan gelen ve teslim alman evraklarm, EBYS’ye giris islemini yapmak hangi
birimi ilgilendirdigini tespit etmek ve ilgili birime sevk edilmesini saglamak,

d. EBYS iizerinden birimlere sevk edilen evraklarin, fiziki olarak da ilgili birimlere
ulagtirilmasini saglamak,

e. Kurum digina gonderilmek iizere birimlerden gelen evraklar1 inceleyerek teslim almak,

f. Kayit sonrasi tiim yazilar1 Belediye Baskani veya yetkilendirdigi kisi veya kisilerin
imzasina sunmak ve ilgili birimlere sevk edilmesini saglamak,

g. Evrak zimmet defterine, evraki teslim alan birim yetkilisinin imzasinin alinmasini
saglamak,

h. Vatandaslar Belediye Baskanligina verilen ilgili mevzuat hiikiimlerince uygun sekilde

hazirlanan dilekceleri sisteme kaydetmek,

Kurum digina gonderilecek evraklarin posta kayitlarmi yapmak ve posta gonderi tiiriine
gore (normal posta, taahhiitlii, APS) listelerini hazirlayarak PTT subesine gonderilmesini
saglamak,

Evlendirme isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 9.

a.

b.
C.

Resmi nikdh basvurularmi almak, nikah islemi i¢in gerekli olan evrakin temin edilmesini
saglamak,

Bagvuranlar hakkinda mer’i mevzuatin 6ngordiigii incelemelerin yapilmasini saglamak,
Inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan
bagvuru sahiplerine nikah giinii vermek, Belediye Baskani yada yetki verdigi yetkili
tarafindan nikah akdinin yapilmasini saglamak,

Yapilan akitleri Niifus Midiirliigiine bildirmek,

Belediye Evlendirme biriminde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata
uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,
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f.

Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 10.

a)

b)

c)
d)

€)

9)

h)

)

K)

0)

p)

q)

s)
B

Armutlu Belediyesi Basm Yaym, Halkla Iliskiler Birimi basin ve kamuoyu arasmndaki
koordinasyonu saglar, yazili ve sozlii basini takip eder, haber toplar, ¢aligmalar hakkinda
yerel ve ulusal basina bilgi vermek,

Bagkanlik Makamindan alacagi emirleri tam ve eksiksiz olarak yerine getirir, yapilan
basin toplantilarint organize etmek,

Ilcede kamuoyu olusturma ¢alismalarini yiiriitiir ve ddnem dénem imaj ¢alismalar1 yapar.
Vatandaglardan gelen talep, sikayet ve Onerileri kabul ederek, ilgili birimlere
yonlendirilmesini saglamak,

Halk giinleri toplantilarini organize etmek,

Bagkanin katilmasi gereken resmi ve 6zel toren ile toplantilarin zamanmni ve yerini
Bagkanliktan aldig1 bilgiler dogrultusunda belirlemek,

Bagkanlik Makammin gerekli gordiigii kutlama ve taziye mesajlarinin gdnderilmesini
saglamak,

Ilce halkini kiiltiir, sanat ve spora yonlendirebilmek icin sosyal ve kiltiirel etkinlikler
diizenler ve bu tiir etkinliklerde bulunan resmi ve sivil orgiitlerle isbirligi halinde olarak,
destek vermelerini saglamak,

Ilge halkmi, Armutlu Belediyesi’nin giinliik faaliyetlerinden haberdar eder ve belediye
icindeki birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

Belediye ve birim miidiirliiklerinin ¢aligmalarinin fotograflanmasin1 ve kamera kaydinin
alinmasini saglar, konularina gére smiflandirarak arsivinde tutmak,

Belediye birimlerinin hizmet ve faaliyetlerine iliskin sozlii, goriintiili ve yazili basinda
c¢ikan haberlerin takip ve tespitini yapar, bu haberleri cins ve konularina gore smiflayarak
arsivlenmesini saglamak,

Basinda ¢ikan yanlis, hatali ve eksik haberleri tespit ederek ilgili miidiirliiklerden dogru
bilgileri alir. Basin kuruluslarina tekzipleri iletir ve bu isler i¢in gerektiginde belediye
hukuk isleri midiirligi ile koordineli galismak,

Halkla iligkilerin gelistirilmesi ve siirdiiriilmesi amaciyla toplanti, ziyaret, sergi, festival
ve benzeri faaliyetleri yapmak,

Belediye caligmalarm1i medya kuruluslar1 ve kamuoyuna tanitilmasina yonelik basin
toplantilarini diizenlemek,

Medya mensuplarmin Armutlu Belediye Baskani ile goriigsme taleplerini iletir ve Bagkanin
programina gore uygun tarihlerde gériismelerini saglamak,

Armutlu Belediyesinin faaliyetlerinin genis halk kitlelerine duyurulmasma yonelik dergi,
kitap, kitapcik, katalog, bilgilendirme afisleri gibi materyalleri hazirlar, dagitim planini
yapar ve dagitilmasimi saglamak,

Belediyemiz hizmet binasi ve bagl tesislerde ihtiyaca binaen dergi ve gazete aboneligi
hizmetini ytiriitiilmesini saglamak,

Belediye faaliyetleri kapsaminda; kisa film, tanitim filmi ve belgesel hazirlayarak uygun
mecralar aracilig1 ile yaymlatilmasimi saglamak,

Yerel, ulusal, uluslararasi fuarlarda stantlar agmak,

Armutlu halkinin kentlilik bilincinin artirilmasi1 ile belediye-hemseri iliskilerinin
gelistirilmesini amaglayan etkinlikler diizenlemek,

Belediye olarak ilge halkina ve g¢alisan personeline moral ve motivasyon kazandirmak
amaciyla sosyal aktiviteleri ile organizasyonlarin diizenlenmesini ve kontroliinii saglamak,
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v) Belediyemize ait tanitim faaliyetlerinin yliriitiilmesini saglar. Belediyemizin organizasyon
faaliyetlerinin planlanmasi1 hususunda Baskanlik Makamimi bilgilendirerek, gerceklesecek
programlarin takibini yapmak,

w) Sosyal medyada belediyemize ait hesaplari agmak ve kontrol etmek, sosyal medya
Uzerinden tanitim festivalleri, fotograf yarigmalar1 yapmak,

x) Hizmet Masasi ile vatandaslarin ve kurumlarin yazili veya internet iizerinden talep ettigi
basvurularm ilgili midiirliklere dagitilmasi ve gelen yanitlarin vatandaslara ve kurumlara
yazili, mail veya telefon yoluyla zamaninda iletilmesini saglamak,

y) Belediyemizin dis telefon trafigini yiirtitiir. Hizli ve verimli hizmet icin Whatsapp sikayet
hattin1 kullanmak,

z) Yeni evlenecek ciftler ile ilgili c¢esitli etkinlikler diizenleyip, hediyelesmelerde
bulunmalarimi saglamak,

aa) Belediye etkinliklerin duyurulmasi ve tanitilmasi amaciyla; e-posta ve SMS gdénderimi
yapmak,

bb) Belediyemiz internet sitesinin glincellenmesinin yapilmasini saglamak,

Sosyal Hizmetler ve Yardim Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11.

a) Belediye sinirlar1 i¢inde ikamet eden fakir ve yardima muhta¢ kimselere gerekli
yardimlar1 yapmak,

b) Sosyal hizmet ve yardimlar i¢in goniillii kuruluslar ve ilgili kuruluslarla isbirligi igerisinde
bulunmak ve ortak projeler Gretmek,

¢) Egitim yardimlarini organize etmek,

d) Vatandas taleplerinin uygun goriilmesi halinde Belediye veya Belediye sirketlerine bagl
sosyal tesislerde ¢esitli etkinlikler diizenlemek,

e) Ilge smirlar icerisinde ikamet eden fakir ve yardima muhta¢ kimselere biitce imkanlar1
cercevesinde gida yardimi yapmak,

f) Ilce muhtarliklar: ile koordineli bir sekilde ihtiyac sahiplerini belirlemek ve belirlenen
ihtiyag¢ sahiplerine yardimlarm ulastirilmasini saglamak,

g) Maddi durumu yetersiz olan 6grencilerin de faydalanabilmesi igin licretsiz yaz spor
okullar1 agmak ve gerekli destegi saglamak,

h) Engelli vatandaslarin hayatlarin1 daha rahat idame ettirebilmeleri i¢in gelen talepler
dogrultusunda, kendilerine gerekli yardimi ve destegi saglamak,

i) Ilkdgretim cagindaki dgrencilere kirtasiye yardimimda bulunmak,

j) Biitce imkanlar1 ¢er¢evesinde fakir ve yardima muhta¢ kimseler igin toplu
organizasyonlarin(siinnet, diigiin vb. gibi) yapilmasini saglamak,

k) Ilge Kaymakamligi’na bagh Sosyal Yardimlasma ve Dayamigma Vakfi ile koordinasyon
kurularak, yardima muhta¢ kimselere yardimin adaletli dagilimini saglamak,

I) Kanunlar ve biitge imkanlar1 g¢ercevesinde fakir ve Kimsesiz olup evlenemeyecek
durumda olanlara gerekli yardimlar1 saglamak,

m) Ilgili mevzuatin 6n gordiigii diger gorevler ile amirleri tarafindan verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,

n) Armutlu Belediyesi Hizmetlerine Goniilli Katilim Yo6netmeligi kapsaminda gorev alan
goniillii vatandaglarin sevk ve idaresini saglamak,

Yardimlarin Niteligi;

Gida Yardimlari: Gida Kolisi-Sicak Yemek Yardimi-Gida Alisveris Karti

Giyecek Yardimlar: Giyecek Magazas1 Yardimi-Ayakkab1 Magazasi Yardim

Medikal Yardimlar: Medikal Malzeme Yardimi1

Esya Yardimlar: Ev Egyasi(mobilya, beyaz esya, mutfak-banyo gerecleri, ceyiz vb. gibi)
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Nakdi Yardimlar: Muhta¢ Kimselere Sosyal Yardim Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca verilen
nakdi yardimlar1 kapsar.
Diger Yardimlar: Bagislar vb. gibi

Hizmet Alanlan ve Sosyal Faaliyetler;

Yaslilar igin ev temizligi ve kisisel bakima(kuafor, berber vb. gibi) yardim hizmeti
Bebek dogumu ev ziyaretleri hizmeti

Taziye ziyaretleri hizmeti

Diger hizmetler ve sosyal faaliyetler

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 12.Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 13.Yazi Isleri Miidiirliigii’ndeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuratdlir.

Gorevin Yurutilmesi

MADDE 14.Goérevli Personel; Is ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali yaz1 yazimmdan ve
her tiirlii evrak kaybmdan Midiirliige kars1 sorumlu olup, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.Ayrica; Ust

Y oneticilerinin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak
zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 15.

a) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasinda isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

Diger Miidiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 16.

a) Miidiirliikkler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile ytiriitiiliir.

b) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Miidiirliigii’niin bagh oldugu Baskan Yardimcisinin parafi, Belediye Bagskaninin veya yetki
verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir




BESINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 17.

a) Midirliige gelen evrakin once sistem Uzerinden kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele teslim edilir. ilgili personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukimladur.

b) Baska miidiirliige gonderilecek evraklar sistem {izerinden kayd1 yapilarak zimmetle teslim
edilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 18. Yapilan tiim yazismalarin birer sureti standart dosya plani kodlarina gore tasnif
edilerek ayri klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

ALTINCI BOLUM
' Denetim
MADDE 19. Yazi Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yodnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 20. Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yarurluk

MADDE 21. Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliine miteakip, Belediyemiz internet
sitesinde yayimlandig: tarihte yiiriirliige girer. Degistirilmesi de ayn1 usule tabidir.

Yurdtme

MADDE 22. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

(04 Temmuz 2022 tarih ve 103 sayili Meclis Karari ile kabul edilmis olup, 07 Temmuz 2022
tarihinde yayimlanarak yliriirliige girmistir.)




