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AVANOS BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1- (1) Bu yénetmelik, Avanos Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin ¢alisma
esaslarini belirtmek iizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Avanos Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin hizmet
ve ¢aligmalarina iliskin usul ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yo6netmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin
birinci fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi, 38 inci ve 48 inci
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar ve kisaltmalar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: Belediye Bagkanini,

b) Bagkanlik: Avanos Belediye Bagkanligini,

c) Belediye: Avanos Belediyesini,

d) Enclimen: Avanos Belediyesi Enclimenini,

e) Meclis: Avanos Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Yaz Isleri Miidiiriinii,

g) Miidiirliikk: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

h) Sef: Yaz Isleri Miidiiriine bagh sefleri,

1) Seflik: Yaz Isleri Miidiirliigiine bagl seflikleri,

1) Teknik ve Idari Personel: Miidiirliikte ¢alisan teknik ve idari personeli,

k) Yonetmelik: Bu Yonetmeligi, ifade eder.



IKINCI BOLUM

Miidiirliigiin Yapist ve Gorevleri

Midiirliglin Yapisi.

MADDE 5 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii’niin personel yapis1; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve saylyl agmamak ilizere midiir, sef, memur, is¢i ve sOzlesmeli personelden
olusmaktadir.

(2) Kararlar ve Yazi Isleri Sefligi, Evlendirme Memurlugu ile Evrak Kayit
Biirosundan olusur.

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri

MADDE 6- (1) Midiirliigiin gorevleri, asagida siralandigi gibidir.

a) Bagkanlik adina Meclis ve Enciimen glindemlerinin hazirlanmasini saglamak.

b) Meclis toplantisinin  giindeminin meclis tyelerine bildirilmesini ve c¢esitli
yontemlerle halka duyurulmasini saglamak.

c) Belediye meclis toplantilarmnin  sesli ve gorlintiilii cihazlarla kaydinin

yapilmasini saglamak.

¢) Meclis toplant1 zaptinin ¢oziilmesini saglamak.

d) Meclis Kararlarinin dayanaklar1 ve kanuni gerekgeleri gosterilerek yazilmasini,
kontrol edilmesini, Divan Kétiplerine, Meclis Bagkani ile Belediye Bagkanina imzalatilmasini
ve bir niishasinin Kaymakamlik Makami’na teslim edilmesini, bir niishasinin da dayanaklar1
ile birlikte arsivlenmesi ve kararlarin muhatabi olan birimlere gonderilmesini saglamak.

e) Kesinlesen meclis kararlarinin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak.

f) Meclis iiyelerince verilen ve baskanlik makamina havale edilen yazili ve sozlii
onergelerin seyrini takip edip en kisa zamanda cevabinin ilgililere ulastirilmasini saglamak.

g) Meclis ve enciimen lyelerinin 6zliik haklarmi takip etmek, huzur haklarinin
puantajani hazirlamak.

h) Meclis Divaninin ¢aligmalarina isleyis yoniinden yardimci olmak.

1) Enciimen kararlariin dayanaklar1 ve kanuni gerekgelerinin gosterilerek yazilmasini,
onayin1 ve ilgili birime gonderilmesini, asil suretlerin arsivlenmesini saglamak.

1) Baskanlik Makaminin yazismalarinin (izin, gorev, genelge vb) sistemli bir
sekilde yiirtitiilmesini saglamak.

1) Belediyeye diger kamu kurum-kurulus ve vatandaslardan gelen dilekge ve
talepleri inceleyerek ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak.

k) Tiim meclis kararlarini siiresi i¢inde miilki amire gondermek.

1) Belediye Baskanligi’na dis kurumlar ve kisilerden gelen evraklarin EBYS’ye
uygun olarak bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere dagitiminm
gerceklestirmek.

m) I¢c birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta
evraklarinin ¢ikis kaydini yapip, yasal stiresi i¢erisinde ilgililerine ulastirilmasini saglamak.

0) Stratejik Plan ve Performans Programinin Miidiirliigiimiizle ilgili bdliimlerini
hazirlamak.

(6) Ihtisas Komisyonlarina gonderilen giindemlerin takibini yapmak, takip eden meclis
toplantisinin glindemine alinmasini saglamak.

“(p) Resmi nikdh kiydirmak isteyen adaylarin basvurularmi kabul etmek ve
evlendirme islemleri ile ilgili resmi kayit, yazisma ve diger islerin mevzuat cergevesinde
yapilmasini saglamak.



UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yo6netmelikte Yer Almayan hususlar

MADDE 7- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari ile diger idari hususlarda,
Miidiirligiin yapisi

Avanos Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Midiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Ile Hazirlanacak Y&netmelikler Hakkinda Cerceve Yonetmeligindeki hiikiimlere uyulur.

(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yirtiirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Miidiirliik, bu Yonetmelikte yer almayan ancak Baskanlik Yonergeleri ile
verilen gorevleri de yerine getirir.

c) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, gorevlerle iligkili olarak

gelisen sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Bagkanlik makamindan alinacak
onaylarla caligmalar yiirtitiiliir.

3) Gorevlerin yiiriitilmesinde diger Miidiirliik ve birimlerle olan Koordinasyon,
Koordinasyon merkezi marifetiyle saglanir.

Yiiriirlik

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelik yayimi tarihinde ytiriirliige girer.

Yurttme

MADDE 9 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Baskan ytirtitiir.

Avanos Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan hazirlanan gorev ve calisma
yonetmeligi okundugu sekliyle oya sunuldu. Sunum mevcudun oy birligi ile kabul edildi.



