(‘(X

\( )

T.C
FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
BIRLESIMNO :10
KARARNO  :84 ,
KARAR TARIHi : 01/09/2014
0zU : GOREV VE GALISMA YONETMELIGI,HIZMET STANDARTLARI TABLOSU VE

ORGANIZASYON SEMASININ KABUL EDILMES]

Fethiye Belediye Meclisi Belediye Bagkani Behget SAATCI Bagkanliginda Uyeler,Mehmet
Yimaz CESUR,Mete ATAY,Besir PEHLIVAN,Nurkaya GUNDOGDU,Alaattin YILDIRIM,Mehmet
SEZGIN,Mehmet UNSAL,Hasan YONTEM,Hiiseyin NEBIOGLU,Unsal ERISGEN,Fercan AKGIN,
Atabey AKGUN,Zafer DOGAN,Mert DEMIR, Talat ERSOY,Nalan NURHAT,Mustafa KOYUNCU,Ali
KARAISAOGLU,Ahmet Selim YOCEL,Yiicer BOREKGI,Funda GUROL,Mehmet Halil DOGAN,Onat
AKDU,Bekir ESER,Turhan KOVANCI,Durmus ARICAN,Hilal GUNAY,Arif COSKUN,Ahmet Ali DiM
ve Turgay OZTURK'iin katilimiyla topland.

KARAR

Insan Kaynaklari ve Egitim Midirliginiin,01/07/2014 tarihinde yapilan 2014 Yili Temmuz Ayi
Meclis Toplantisinda gerekli inceleme ve arastirmanin yapilabilmesi icin Diger Isler ve Yénetmelikler
Komisyonuna havale edilen 5393 Sayili Belediye Kanunu,Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapilmis olan
Mudurliklerin halkimiza hizmet verme noktasinda diretimin etkin ve verimii bir bigimde yerine getiriimesi
ve bu hizmetlerin yerine gefiriimesi sirasinda Miidiirliklerin gorev ve yetki bakimindan eksikliklerin
olusmamasi icin hazifanan Miidirliiklere ait Gérev ve Caligma Yoénetmeligi,Hizmet Standartlari Tablosu
ile Organizasyon Semasi ile ilgili Diger Isler ve Yonetmelikler Komisyonunun 25/08/2014 giinii yapmis
oldugu toplanti neticesinde;

01/07/2014 tarihinde yapilan 2014 Yili Temmuz Ayl Meclis Toplantisinda gerekli inceleme ve
aragtirmanin yapilabilmesi igin Diger isler ve Yénetmelikler Komisyonuna havale edilen 5393 Sayili
Belediye Kanunu,Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapiimig olan Mudiirliklerin halkimiza
hizmet verme noktasinda iiretimin etkin ve verimli bir bicimde yerine getirilmesi ve bu hizmetlerin yerine
getirilmesi sirasinda Midurliiklerin gérev ve yetki bakimindan eksikliklerin olusmamasi i¢in hazirlanan
Mdduriiklere ait Gérev ve Calisma Yonetmeliginin,Hizmet Standartlar Tablosu ile Organizasyon
semasinin oybirigi ile kabul edilmesine iligkin 25/08/2014 ginlii Diger Isler ve Yénetmelikler Komisyonu
Raporunun Meclisge degerlendirilmesi sonunda: ‘ .

5393 Sayili Belediye Kanunu,Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro [lke ve Standartiarina Dair Yénetmelik uyarinca Meclisimizce ihdas! yapiimis olan Miidiirliklerin
halkimiza hizmet verme noktasinda Gretimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirimesi ve bu
hizmetlerin yerine getirimesi sirasinda Miidiirliklerin gorev ve yetki bakimindan eksikliklerin
olusmamasi i¢in hazilanan ekteki Mudirliklere ait Gérev ve Calisma  Yénetmeliginin,Hizmet

Standartlar Tablosu ile Organizasyon Semasinin kabul edilmesine toplantiya katilanlarin oybirligi ile
karar verildi.
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FETHIYE BELEDIVES]
. YAZIISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amag- Kapsam-Yasal Dayanak-ilkeler ve Tammlar

AMAG:

MADDE 1-Bu Yénetmeligin amaci; Fethiye Belediye Bagkanligi Yazi isleri Miidirligi'ninGérev, Yetki
ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir,

KAPSAM:

MADDE 2-Bu yonetmelik Fethiye Belediye Baskanligi Yazi Igleri Midirlagii'nin yapisini, igleyis ve
gorevlerini kapsar.

YASAL DAYANAK:

MADDE3-Bu Yonetmelik,5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanunu ve
digermevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

ILKELER:

MADDE 4- a)Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun
glicli ve zayif ydnlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢ozim (retmek.

b)Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagsmayr mimkiin kilacak yontemleri belirlemek,
gerekli planiamalar yapmak.

c)Belediyenin gliglii ve zayif ydnlerini belirlemek, karsi karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz etmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek.

d)Yonetici ve dider pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu sagdlamak, performansini
arttirmak, toplam kalite yonetimine gecmek.

TANIMLAR:

MADDE 5-

Bu yonetmelikte gegen,

Belediye : Fethiye Belediyesini,

Baskanlik . Fethiye Belediye Baskanligini,

Madirlik : Yazi Isleri MidUirlagiin,

Personel : Yazi Isleri Midiirliigii'nde gorevli tim personelleri,
Meclis : Fethiye Belediye Meclisini,

Enciimen : Fethiye Belediye Enclimenini,

Genel Evrak  : Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak islemlerini ifade eder.
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IKINCI BOLUM

Yonetim Plani, Miidiirlik Gorev ve Yetkileri

YONETIM PLANI

MADDE 6-Yazi isleri Midiirliigi asagidaki isimlerden olusmustur.

1) Yazi Isleri Midurd,

2) Yaz! Isleri Biirosu,

A-) Genel Evrak islemleri(Gelen Evrak,GidenFvrak,llan Blrosu)

B-) Meclis islemleri,

C-) Enciimen Islemleri,

D-) Yardimei Hizmetler,

MUDURLUK GOREV VE YETKILERI

MADDE?7-

1)Yazi Isleri Miidiiriiniin Gérevleri:

a) Yazi Isleri Midirligintn gorev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Bagkani ve/veya
Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu bitin yasal mevzuat
hikimlerine uygun olarak yerine getirir, gérev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak
gerekli goreviendirmeleri yapar. Midurlik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklari giderir. Calisma
verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili yayinlarinsatin
alinmasini ve abone olunmasint saglar. Yillik, aylik, haftalik, giinliik calisma programlari hazirlar veya
hazirlattinr. Bu programlara gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda Ust makamlara gerekli

raporlari sunar.

b) Belediye Baskanligina; dis ve ig kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin kontroliinii yapip,
sevk ve havalesini yaptiktan sonra yerine ulagmasini ve arsivienmesinin yapiimasini kontrol eder.

c) Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini yaparak, yerine
ulagmasini saglar.

d) Bagkanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enclimenine gorigtlmesi icin sevkli gelen
evraklarla, Bagkanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasin saglar.

e) Meclis toplanti tarihini, Belediye baskani tarafindan belirlenen glindem maddelerini, Belediye
Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ glin 6nceden imza karsihigi, faks ve telefon
araciligiyla Meclis Uyelerine ulasmasinin kontroliinii yapar, ayrica Belediye Baskanliginin internet
sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek iizere yayiminin kontroliinii yaptiktan sonra Meclis toplantisinin
yapiimasini saglar.
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f) Belediye Meclisinde gériisiilen konularin karar Gzetlerini, toplanti tutanaklarini ve siradz'i in-clis
toplantisinin ne zaman yapilacaginin, Belediye internet Sayfasindan yayimini ve Meclis Toplants
Glindeminin, Meclis Toplanti Salonu girisindeki ilan tahtasinda ilan edilmesinin kontroliinii yapar,

g) Alinan meclis kararlarinin, Belediye Baskaninca: yasal slresi icerisinde Belediye Meclisine iade
editmemesi durumunda, yedi giin iginde Miilki Amire ulagiimasinin kontrollin{i yapar.

h) Miilki idare Amirine gonderilen kararlari ek belgeleriyle birlikte ilgili birimine génderimi saglanir.

1) Belediyenin imar ve Biitge hakkindaki meclis kararlarinin Blylksehir Belediyesine génderilmesinin
saglanmas! agisindan ilgili middrlikler yazi ile bilgilendirilir,

i) Belediye Bagkani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda, Bagkanlik
adina Enciimen Gindemini hazirlar iyelere daditimini yaptinr, Enciimen toplantisina Belediye
Kanununun 33, maddesi geredince Belediye Baskaninin goreviendirme yazisiyla Enciimenin Memur
Uyesi olarak toplantiya katilir, toplantida alinan kararlarin yazimasin, sonuglartyla birlikte Enctimen
Kayit Defterine kayit edilmesini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten
sonra arsivienmesini yaptinr, Bununla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin huzur hakk Gcretlerinin
Odenmesi igin bir st yaziyla birlikte Mali Hizmetler Midirligine sevkinin yapilmasini kontrol eder.

j) Stratejik Planlama ile ilgili Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestiriimesini saglar.

2-)Yaz Isleri Midurltigi Birosunun Gérevleri:

A-)Genel Evrak Iglemleri:

a) Belediye Bagkanligina dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye aracilii ile gelen
evraklarin kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere havalesini yaparak, zimmet karsihgr dagitimini

gerceklestirir.

b) ¢ birimlerden gelen, dis kurum ve Kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin cikis
kaydiniyapip, PTT vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine ulagtirimasini saglar.

c) GUnld ve sireli evraka zamaninda cevap verilmesini saglar.

d)Yazismalari, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik'e uygun olarak
yapilmasini saglar.

e) Kan anonslari, kayip anonslari, vb. ilan anonslarinin yapiimasini saglar.

B-)Meclis islemleri:

a) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine gériisiilmesi icin gelen havaleli konular dogrultusunda,
Belediye Meclis Giindemini hazirlar.

b) Hazirlanan Glndemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregi en az Ug glin
onceden imza karsilig1, faks ve telefon araglari ile (Web sitesiinternet kanaliyla) tyelere bilgi verilmesini
saglar. Meclis giindeminin Belediye llan Panosuna asiimak suretiyle ilan edilmesini ve Yerel Gazete 'de
yayinlanmasini saglar.
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c) Karar gikan tekliflerin numaralandirma islemierinden sonra yazimini yapar, toplanti tutanaklar ile
birlikte, Bagkanlik Divanindaki Uyelere de imzalatrr, Belediye Bagkani 5393 sayili Kanunun 23. maddesi
geregi yasal siiresi iginde karari iade etmemigse, ilgili birimine sevkini yapar.

d) Toplantida alinan kararlarin ozetlerini (Web sitesi internet kanaliyla) yayimlar, kamuoyunun
bilgilendirilmesini saglar.

e) Belediye tarafindan hazirlanan Gelir Tarifelerinin ve Yonetmeliklerin Meclis Kararinin iginde
yazilmasini saglar.

f) Belediye Meclis iyelerinin mal beyanlarinin 3628 Sayili Mal Bildirimi Kanununa gére alinmasini,
gizlenmesini ve ilgili kurumlara génderilmesini saglar.

g)Alinan meclis kararlarinin onaylatiimak (izere miilki amire gonderilmesini yapar.

h)Belediyenin Imar ve Bitge hakkindaki alinan meclis kararlarinin Blylksehir Belediyesine
g6nderiimesini saglar.

1) Meclis Uyeleri Devamlilik Cetvelini tutar, toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri icin toplanti
sayilarina ait listeyi hazirlayarak bir (ist yaz! ile Mali Hizmetler Midurligine gonderir.

i) Belediye Meclisi ile ilgili biittn evraklarin arsiviemesini yapar.
C-)Enciimen Islemleri:

a) Belediye Enciimeni 5393 sayili Kanunun 33. maddesinde belirtilen dyeler ile ayni Kanunun 35.
maddesi geregi 6nceden belienen giin ve saatte toplanir,

b)Belediye Bagkani tarafindan Enciimende gdriisiilmesi icin havale edilen tekliflerin, Enciimen
Gundemini hazirlar, Enclimene sunar.

¢) Enclimende goriisiilen tekliflerin geldigi sekliyle veya enclimen gortst dogrultusunda kararlari
yazilip, geredi icin zimmet karsiligi ilgili midiirliiklere verilir.

d) Enclimen Karar Asillarinin Enciimen Uyelerine imzalatiimasi, karara muhalif olanlarin gerekgelerini
yazmalari sadlanir.

e) Enclimen toplantisinda alinan kararlar sirast ile Enciimen Defterine kaydedilir.
f) Belediye Enclimeni ile ilgili biitin evraklarin arsiviemesini yapar.

g) Enciimen Uyelerinden toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri icin toplanti sayilarina ait
listeyi hazirlayarak, bir (st yazi ile Mali Hizmetler Midurligiine gonderir.

Gorev ve calismalarin yiritilmesinde ve her tirli evrakin kaybindan Yazi Igleri Midiirligi
Personeli Mudiirliige karsi sorumludur.
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JCUNCO BOLOM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

UYGULAMA USUL VE ESASLAR:

MADDES8-Yazi Igleri Miidiidigii kendisine verilen gorevleri konusuna gdre; 5393 sayili Belodiye
Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 Kamu Mali Kontrol Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ve Yazi Isleri Midiirligi Gérev; Yetki ve Sorumiuluk Yonetmeligi hikimleri gergevesinde
yuritr. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Bagkanlik Makami veya gerekli gérilen hallerde
Belediye Meclis Kararlari uygulanir.

ORTAK HUKUMLER

MADDES9-Yazi Isleri Miidirligiinde calisan tim personel;

a) Tetkik islerini, gdreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve
ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.

b) Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevii evraki
kendisinden sonra géreve baglayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

d) Midurligu ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiritilmesi, personel arasindaki diizenin
saglanmasi igin herkes, gayret ve gaba gésterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir, Midir bu
konuda gerekli énlemleri alir.

e) Belediye hizmetlerinde hesap verilebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve veriml; olmaya calisilir.

YURURLUK

MADDE10-Bu yénetmelik hiikiimleri; Fethiye Belediye Meclisince kabulii tarihinde yurarlige girer.

YURUTME

MADDE 11-Bu Yénetmelik hikiimlerini Fethiye Belediye Bagkani yurutdr.
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