T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
YAZI iSLERI MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eylipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek icin; Yazi Isleri Miidiirliigii ve bagli birimlerin
caligma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Yazi Isleri Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ¢aliganlarinin gérev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

¢) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Bagkan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Baskanlik: Eyiipsultan Belediye Bagkanligi’n1

f) Miidiirliik: Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Yaz1 Isleri Miidiiriinii,

h) Birim: Yaz Isleri Miidiirliigiine Bagh Tiim Birimleri,
i) Komisyon: Meclis ihtisas komisyonlarini,

J) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

k) KEP: Kayith elektronik postayz,

I) Enciimen: Eyiipsultan Belediye Enciimenini
m)Y6netmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmeligini, ifade eder.

IKIiNCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 5- (1) Miidiirliik; Yaz1 Isleri Miidiirii, Merkez Ofis Birimi ve Evlendirme Biriminden olusur.
(2) Miidiirliigiin organizasyon yapis! igerisinde Yaz1 Isleri Miidiiriine bagl olarak yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardimci personel gorev yapar.

(3) Midiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkaninin onayiyla olusur ve yiirtirliige girer.
(4) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim
MADDE 6 — (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve
/veya Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisir.
Yazi Isleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu ydnetmelik hiikiimleri gercevesinde, Miidiirliik ile
Midiirlige bagl birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.
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Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Meclisin, enciimenin ve komisyonlarin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

b) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini EBYS’ye uygun olarak islet-
mek, cevap bekleyen yazilara (gerekiyorsa ilgili miidiirliikten yazi ile bilgi alinarak) 4982 Sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu, 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile ilgili diger mer-i
mevzuatta belirtilen yasal siire igerisinde cevap verilmesini saglamak,

) Belediyeden giden yazilarin evrak yonetiminde kayit ve ilgililerine teslimat siirecini EBY S’ye uygun
olarak yiiriitmek,

d) Evlendirme islemlerini yiiriitmek,

e) Mevzuatin 6ngordiigii kurul ve komisyon toplantilarini yiiriitmek, Miidiirliigiin gorev, Yetki ve so-
rumluluguna giren konularda alinan kararlarin uygulanmasin takip etmek.

f) Midirlikler tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum igi portal da duyurulmas: icin Basin Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.

0) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saglig1 ve Giivenligi Yénetmeligi hiikiim-
leri ¢ercevesinde hareket etmek.

h) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri Mii-
diirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye Bagkanina ve
bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akigin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.

i) Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda bulun-
mak.

j) Midiirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin argivlenme-
sini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan iglemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay denetimi,
Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da adli ince-
lemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

k) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat, ar-
sivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, tiretkenlik, verimlilik, etik kurallar
vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapmak veya yaptirmak.

I) Miidirliigiin gérev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca ya-
yinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
m)Baskanlik¢a yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.

n) Midirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri, genelge-
leri, tebligleri, yarg: kararlarini, meclis kararlarimi ve ilgili diger meslek kuruluglarinin mevzuatini ve
yayinlarini takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.
0) Midiirlikk uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gerektigi du-
rumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekceli miizekkere hazirlayarak Bas-
kanlik Makamina sunmak.

p) Midirliik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.

(2) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken O6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.
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Merkez Ofis Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - Merkez Ofis Biriminin gorevleri sunlardir:

(1) Gelen Evrak Islemleri ile ilgili gorevleri;

a) Belediyeye tiim 6zel ve tiizel kisilerden sahsen (sozlii veya yazili), telefon (Cagri Merkezi), internet,
posta, faks, kurye, kargo, vb. yollarla gelen tiim bagvurulari elektronik ortamda dokiimanlastirarak ilgili
midiirliiklere elektronik olarak sevkini gerceklestirir.

b) Belediye Baskanligina yapilan tebligatlar alir ve tevzi eder.

) Belediyeye gelen, tiim miidiirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin arsiv birimine, midiirlik ve/veya
miidirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin da miidiirliige ulastirilmasini saglar.

¢) Basvurucularin karsilanmasi ve yonlendirilmesi islemlerini yiirtitiir.

d) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.) gelen bagvurular
Basvuru Yonetim Merkezi’'nde EBYS iizerinden alinarak dokiimanlagtirilir.

e) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore miidiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

f) Midirliik, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

g) Midiirlige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

g) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanr.

(2) Giden Evrak Islemleri ile ilgili gorevleri;

a) Belediyeden tiim 6zel ve tiizel kisilere gonderilecek bagvuru sonuglarinin kontrollerini ve onayini
yapar.

b) Kurum disina gonderilecek evraklari, miidiirliiklerden secilen gidis sekline gore (posta, kurye, vb.)
miidiirliik kuryesi ile postaneye ve/veya kurum ve kuruluglara zimmet ile teslim eder.

¢) Yazi Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

¢) Midiirliik¢e verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

d) isleme alinan basvurularla ilgili tiim is akislari EBYS iizerinden ¢dziimlenir. Siiregte elektronik
ve/veya mobil imzalar kullanilir.

e) Belediye igerisinde miidiirliikler arasi yazismalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢ yazigsma gibi)
gondertilir.

f) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb.) gidecek evraklar, miidiirliikler tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

g) Yazigma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

g) Midiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik dikkate alinir.

(3) Meclis ile ilgili gorevleri;

a) 5393 sayil1 yasada belirtilen giinlerde meclisin toplant1 yapmasini koordine eder.

b) Belediye Meclisine Baskanlik Makamindan havaleli gelen teklifler dogrultusunda meclis giindemini
olusturur ve elektronik ortamda kayda alir ve ilgili meclis liyelerine elektronik ortamda gonderimini
saglar.

c) Gorisiiliip kabul edilen tekliflerin kararlarin1 yazar, komisyona havale edilenleri ise bir tist yaz1 ile
komisyon tiiyelerine verir.

¢) Komisyon tarafindan hazirlanan raporlari giindeme ekleyerek belediye meclisine sunulmasi
islemlerini yapar.

d) Karara baglanan tekliflerin, kararlarin1 yazip Baskan ve divan katibi iiyelerine imzalatilmasina
miiteakiben yasal stiresi i¢inde miilki idare amire gonderilmesini saglar.

e) Kesinlesen meclis kararlarini internet ortaminda yayimlayarak, kamuoyunun bilgilenmesini saglar.
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f) Kararlarin bir suretinin ilgili birimine sevkini yapar, bir suretinin de birim arsivinde saklanmasini
saglar.

g) Belediye meclis iiyelerine, gerek meclis toplantisina gerekse ihtisas komisyonu toplantilarina
katildiklar1 her giin i¢in huzur hakki puantaji hazirlar ve geregi icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglar.

g) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

(4) Enciimen ile ilgili gorevleri;

a) 5393 sayili sayili yasaya gore Belediye Enclimenince tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine
eder ve bununla ilgili yazismalarin takibini yapar.

b) Bagkanlik Makamindan Belediye Enciimenine goriisiilmek iizere havale edilen dosyalar1 Belediye
Baskani adina Enciimen glindemi olusturur.

c¢) Glindemi Belediye Baskanina imzalattiktan sonra elektronik ortamda gelen dosyalar1 kaydina alir.

¢) Toplantiya katilan Enclimen {iyelerine dosyalar1 sunarak alinan enciimen kararlar1 dikte ederek
Enciimen Bagkani ve iiyelerine imzalatilmasini saglar.

d) Kararlari, teklif eden miidiirligiine geregi yapilmak {izere elektronik ortamda bir iist yazi1 yazarak
ekine karar1 ekledikten sonra sevkini yerine getirir.

e) Kararlarmn iki suretinin ilgili birimine sevkini yapar, iki suretinin de birim arsivinde saklanmasini
saglar.

f) Tim giindemlerine toplanti sayisi numarasi olarak, Encliimen kararlarina karar numarasindan,
miidirliigiine giden iist yazilarina da EBY'S numarasindan ayr1 ayr1 olmak {izere arsivlenmesini yapar.
g) Enciimen toplantisina katilan enclimen bagkani ve iiyelerine huzur hakki i¢in puantaj diizenler, geregi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderir.

&) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevleri yapar.

(2) Merkez Ofis Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Evlendirme Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Evlendirme Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Evlenmeye dair miiracaatlarini kabul etmek.

b) Evlendirme Yonetmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak.

c) Evlenmesine mani olmayan ¢iftlerin evlenme akitlerini yapmak.

¢) Aile clizdani1 diizenleyip vermek.

d) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak.

e) ilge disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek.

f) Evlenme kiitiigii ve dosyalarini mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek.

(2) Evlendirme Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 - (1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Miidiirliigii bagkanlik makamina karsi temsil etmek ve basgkan tarafindan verilen gorevleri
gergeklestirmek,

b) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya baskan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c) Midiirligiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Midiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,
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9) Personehn is dagilimimi yapmak, yetki ve sorumluluklar1 tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

h) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulariyla ilgili personelin kurum igi ve
kurum dig1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

i) Mudiirliik hizmetlerine iligskin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

J) Midiirliik i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

k) Miidiirliik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

I) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,
m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n) Midiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢aligmasi igin igbirligi diizenini olusturmak,

0) Midiirlik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarini saglamak.

(2) Midiirtin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
miidiirliikk dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baglatmaya
yetkilidir.

(3) Miidiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Mudiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye bagkanina ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Birim Sorumlularinin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Birim Sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklart agagidaki gibidir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim vaktinde bitirilmesini saglar.

d) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(2) Birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimi ve dagitimi
yapmakla yetkilidir.

(3) Merkez Ofis Birimi, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Meclis Isleri Gorevlisi Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Meclis Isleri Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) 5393 sayili yasada belirtilen giinlerde meclisin toplant1 yapmasini koordine eder.

b) Belediye Meclisine Baskanlik Makamindan havaleli gelen teklifler dogrultusunda meclis giindemini
olusturur ve elektronik ortamda kayda alir.

c) Gortsiiliip kabul edilen tekliflerin kararlarini yazar, komisyona havale edilenleri komisyon iiyelerine
VETrIr.

d) Komisyon tarafindan hazirlanan raporlart giindeme ekleyerek belediye meclisine sunulmasi
islemlerini yapar.

e) Karara baglanan tekliflerin, kararlarin1 yazip Baskan ve divan katibi liyelerine imzalatilmasina
miiteakiben yasal siiresi i¢inde miilki idare amire gonderilmesini saglar.

f) Mecliste goriisiilen teklifler, konugsmalar temenniler meclis ortaminda ses kaydi alinir ve bu kayitlar
dinlenerek zabit haline getirilir ve Bagskan ve Divan Katiplerine imzalattirildiktan sonra bir sonraki
toplantida meclis iiyelerine dagitilir ve arsivlenir.

g) Kesinlesen meclis kararlarini internet ortaminda yayimlayarak, kamuoyunun bilgilenmesini saglar.
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h) Kararlarm bir suretinin ilgili birimine sevkini yapar, bir suretinin de birim arsivinde saklanmasini
saglar.
i) Belediye meclis iiyelerine gerek meclis toplantisina gerekse ihtisas komisyonu toplantilarina
katildiklar1 her giin i¢in huzur hakki puantaji hazirlar ve geregi icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglar.
j) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.
(2) Meclis Isleri Gorevlisinin sorumluluklari sunlardir;
a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda payla-
silmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulma-
sindan amirlerine karsi sorumludur,
b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptigi is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
d) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasin-
dan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde
yerine getirilmesinden sorumludur.
e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulma-
sindan sorumludur.
f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresin-
den yetkililere bildirmesinden sorumludur.
g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Enciimen isleri Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Enciimen Isleri Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Enclimenin tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine eder ve bunla ilgili yazismalarin takibini
yapar.

b) Baskanlik Makamindan Enciimende goriisiilmek iizere havale edilen dosyalar elektronik (Bilgisayar
Otomasyon Programi) ortamda kayda alir,

¢) Kayda alinan teklifler giindem olarak hazirlar ve Belediye Baskanina imzalatir,

d) Enciimen toplantisinda karara baglanan tekliflerin kararlar1 yazar, Enclimen Bagkani ve iiyelerine
imzalatilmasini saglar.

e) Tim enciimen kararlarinin elektronik ortamda karar numara sirasi verir ve argivlemesini yapar.

f) 2886 sayili D.I.K.'na gore yapilacak ihalelerde Thale Komisyonu olarak gérev yapan Enciimenin
sekretarya gorevini yapar, sonuglanan ihale kararlarini, toplant1 esnasinda tutulan tutanaklarr hazirlar
iiyelere imzalattiktan sonra ihale ile ilgili tim evraklar1 bir {ist yazi ile ihaleyi teklif eden birime génderir
ve kendi biinyesinde de asil olan evraklar1 arsivlenmesini saglar.

g) Enciimen toplantisina katilan enclimen bagkani ve iiyelerine huzur hakki i¢in puantaj diizenler, geregi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir

h) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdigii diger gérevleri yapar.

(2) Enciimen Isleri Gorevlisinin sorumluluklari sunlardir;

a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda payla-
silmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulma-
sindan amirlerine kars1 sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
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d) Mudurlugun is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasin-
dan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde
yerine getirilmesinden sorumludur.
e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulma-
sindan sorumludur.
f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresin-
den yetkililere bildirmesinden sorumludur.
g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Genel Evrak Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Genel Evrak Gorevlisi agagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyeye tiim 6zel ve tiizel kisilerden sahsen (sozlii veya yazili), internet, posta, faks, kurye, kargo,
vb. yollarla gelen tiim bagvurular1 elektronik ortamda dokiimanlastirarak ilgili miidiirliiklere elektronik
olarak sevkini gergeklestirir.

b) Belediye Baskanligina yapilan tebligatlar1 alir ve tevzi eder.

c) Belediyeye gelen, tiim mudiirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin arsiv birimine, midiirliik ve/veya
miidiirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin da miidiirliige ulastirilmasini saglar.

d) Kurum digina gonderilecek evraklari, midiirlikklerden segilen gidis sekline gore (posta, kurye, vb.)
miidiirliik kuryesi ile postaneye ve/veya kurum ve kuruluglara zimmet ile teslim eder.

(2) Genel Evrak Gorevlisinin sorumluluklari sunlardir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum diginda payla-
silmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve aciklamada bulunulma-
sindan amirlerine kars1 sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 arag gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasin-
dan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde
yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulma-
sindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresin-
den yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirligi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Evlendirme Miiracaat ve Nikah Kayit Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Evlendirme Miiracaat ve Nikah Kayit Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Midiirlige evlenme akdi yapmak tizere yapilacak basvurulart kabul eder.

b) Belediye Baskaninin yetkilendirecegi personel tarafindan nikahlarin kayilmasini saglar

c) Nikah iglemlerinin tamamlanmasindan sonra Niifus Midiirliigiine nikah bilgilerini bildirir ve Mernis
tutanaklarini isler.

(2) Evlendirme Miiracaat ve Nikah Kayit Gorevlisinin sorumluluklari sunlardir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda payla-
silmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve aciklamada bulunulma-
sindan amirlerine karsi sorumludur,
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b) Islm yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasin-
dan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde
yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulma-
sindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresin-
den yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Evlendirme islemleri Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 16- (1) Evlendirme Islemleri Gérevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Evlendirme Y6netmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak,

b) Evlenmesine mani olmayan ¢iftlerin evlenme akitlerini yapmak,

c) Aile ciizdan1 diizenleyip vermek,

d) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

e) ilge disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek,

f) Evlenme kiitiigii ve dosyalarini mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,

g) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Evlendirme Islemleri Gérevlisinin sorumluluklart sunlardir;

a) Biriminde yiiriitiilmekte olan ig ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum diginda payla-
silmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada bulunulma-
sindan amirlerine kars1 sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptigi is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasin-
dan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti odakli bir sekilde
yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina uyulma-
sindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde 6grenilmis olan bilgi glivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr adresin-
den yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem miidiirliigi ile irtibat ku-
rup yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 17 — (1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte i boliimii esaslarina gére amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiici, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,
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€) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. Kkaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 arag ve geregleri ve demirbas esyalart amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlart uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiyag duyulmas: halinde
erigilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet raporunu
ve performans bilgilerini hazirlamak.

i) Birim amirlerince uygun goriilen diger gérevleri yapmak,

J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklar asagidaki gibidir;

a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gerceklestirmis oldugu is saghig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre politikasina uyulmasi
gereklidir

f) Farkindalik egitimlerinde &grenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden bildirmesi gereklidir

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirliigii ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasi gereklidir

UCUNCU BOLUM
Cahisanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 18- (1) Yaz1 Isleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardur;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gérevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptig1 birimin is alanini ile iliskili mevzuata
hakim olmak, biitce hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, goérevinin gerektirdigi diizeyde mesleki bil-
gisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikeilik, is birligi saglama, takim ¢aligmasi gibi davranigsal yetkinlikler sergilemesi
beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;
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a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler aranmaktadir.
Hizmet kalitesini dogrudan etkilen isleri yiiriiten ¢calisanlarin en az lise ve dengi okullardan mezun olmus
olmasi egitim sart1 olarak aranmaktadir.

b) Midirliigiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda go-
revlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlariin degerlendirilmesi Miidiiriin insiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilikgilik, Is Birligi Saglama, takim ¢alismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her ¢alisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.

e) Calisanlarimizin goérevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet i¢i egitim imkanlarinindan gerekse
kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 19 - (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 20- (1) Bu yonetmelik Eyiipsultan Belediye Meclisinin kabul tarihinden itibaren yiiriirlige
girer. Bu yonetmeligin yiriirliige girmesiyle 08/06/2017 tarih ve 2017/144 sayili meclis karar ile
yiiriirliikte olan “Eyiip Belediyesi Miidiirliiklerinin Caligma Usul ve Esaslarima Dair Yonetmelikler”
yiirlirliikkten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eylipsultan Belediye Bagkan1 yiiriitiir.
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