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BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

MADDE 1: Amag

Bu Ydnetmelik Kemalpasa Belediyesi Yazi Isleri Miudirliginin, Kurulus, Gérev ve Calisma Esaslarini
dizenler.

MADDE 2: Kapsam

Bu Yénetmelik Kemalpasa Belediyesi Yazi Isleri Midirligiiniin Gérev ve Calisma Esaslarini kapsar.
MADDE 3: Dayanak

Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye kanununun 15/b Maddesine dayanilarak diizenlenmistir.
MADDE 4: Tanimlar

Belediye : Kemalpasa Belediyesini

Baskan : Kemalpasa Belediye Baskanini

Baskan Yardimcisi : Mudurlagin bagli oldugu Baskan Yardimcisini

Midurlik : Yazi Isleri Mudarlagind

Personel : Yazi Isleri Midurliginde gérevli tim personeli

Meclis : Kemalpasa Belediye Meclisini

Encliimen : Kemalpasa Belediye Encimenini

IKINCI BOLUM

Kurulus, Baglilik, Birimler, Gorev ve Calisma Esaslari

MADDE 5: Kurulus

Yazi Isleri Mudurluga, 22.02.2007 tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagli
Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hikimleri
geregince Kemalpasa Belediye Meclisinin 07.04.2008 tarih ve 25 Sayili Karariyla kurulmustur.

MADDE 6: Baghhk

Yazi Isleri Mudirligu Belediye Baskani veya géreviendirecedi Baskan yardimcisina bagli olarak gérev
yapar.

MADDE 7: Miidiirliik, Bagh Birimler Gorev ve Calisma Esaslari



Yazi Isleri Miidiirliigii, Yazi Isleri Servisi, Hukuk Servisi, Bilgi Edinme Birimi ve Eviendirme
Memurlugundan olusur.

1- Yazi Isleri Servisinin Gérevleri
a) Belediye Meclisi ile Ilgili Gorevleri:

Mudirlik, 5393 Sayili Belediye Yasasinin, Belediye Meclisine vyilkledigi sorumluluklarin yerine
getiriimesinde koordinasyon goérevi yapar.

Belediyemiz birimlerinden mevzuat hikimlerine uygun olarak Belediye Meclisinde goérisulip karara
baglanmak Uzere, Belediye Baskani tarafindan belirlenen glindemi hazirlamak.

Meclis toplanti glindemini ve yasa geredi bir onceki toplanti karar Ozetlerinin Meclis Uyelerine
dagitimini ve ilanini (duyurusu) saglamak

Meclis Gyelerinin Meclis toplantilarina devamliliklarini izlemek Gzere yoklama defterini tutmak, Meclis
Gyeleri icin hazirlanan oturum puantaj cetvelini Mali Hizmetler Mudarligine gonderimini saglamak.

Toplanti tutanagini yazili olarak kayda almak, alinan kararlari Meclis tutanak defterine yazmak.
Meclis toplantisinda alinan kararlari Yasada belirtilen sekilde Miilki Idare Amirine géndermek.
Meclis kararlarini, ylrtrlik tarihi itibariyle ilgili Mtdurliklere dagitimini yapmak.
Dosyalama islemlerini tamamlayip, ilgili mevzuat dogrultusunda arsiviemek.

b) Belediye Enciimeni Ile Ilgili Gorevleri :

Belediye Baskani adina Belediye Enciimeninde gorisilmesi icin havale edilen evraklar dogrultusunda
Enciimen gindemini hazirlayip, Encimen Gyelerine dagitimini saglamak.

Enclimen toplantisinda alinan kararlari, Encimen tutanak defterine kaydedip, Bilgisayar ortaminda
yazimini yaparak zimmetle, ilgili birime sevkini yapmak.

Enctimen kararlarinin gerekli islemleri bittikten sonra ekleri ile arsivlenmesini yapmak.

Encimen Uyeleri icin hazirlanan oturum puantaj cetvelini Mali Hizmetler Midurltigine goénderimini
saglamak.

c) Genel Evrak Ile Ilgili Gérevler:

Mudurlik, Belediyemizin genel evrak isleri Evrak Kayit Defteri Sistemini uygulamak suretiyle
Belediyeler Yasasinin kendine verdigi yetkiler dogrultusunda, Belediyemiz adina Resmi Kurum ve
Kuruluslardan posta, kurye ve vatandas kanali ile gelen tim evraklarin zimmetle teslimini alir.
Konularina gére evraklarin ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini saglar.

Ayrica ayni sekilde tim birimlerden gelen evraklarin da kaydini yaptiktan sonra zimmetli
olarak gerekli yerlere evrak gérevlisi ile sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.

Posta kanall ile Resmi Gazete, Dergi v.b nin tasnifini yaparak ilgili evraklar ayirip dagitimini
yapar.

Belediyemiz adina Resmi Kurum ve Kuruluslardan Posta kanaliyla gelen evraklari ayirip
dagitimini yapar ve Kurumdan disari gonderilmesi gereken evraklarin Giden Evrak veya Posta kaydini
yapip, posta veya evrak gorevlisi kanaliyla ilgili yerlere ulastiriimasini saglar.



d) Asker Ailesi Yardimlan ile ilgili gorevler

4109 Sayili Kanun geredi dilekge ile yapilan basvurular kayit altina almak, yardim beyannamesi
tanzim etmek, kurumlarla tarafindan onaylanmasini saglamak, Belediye Zabita Midirligince yerinde
tespit yapmak, basvuru ve ekli evraklarini Belediye Encimeninde degerlendirerek karara baglamak.

2- Hukuk Servisi

a)Adli ve Idari Yargida, Icra Miidiirliiklerinde Yargitay ve Damstay’da her tiirlii yargilama
makaminda Belediyeyi temsil etmek.

b)Belediye aleyhine acilan davalarda Belediyeyi savunmak, davalart takip etmek ve
sonuclandirmak.

c¢)Belediyenin hakkinin savunulmasi adina gerekli davalar1 agmak, takip etmek ve sonuglandirmak.

d)Gerekli icra takiplerini yapmak, Belediye aleyhine yapilmis icra takiplerine kars1 yasal yollara
basvurup sonuglandirmak.

e)ihtarname-Thbarname gibi belgeleri diizenlemek ve keside etmek.

f)Belediye Bagkanligi’na ve Belediye biinyesindeki diger birimlere miitalaa vermek.

g)Mahkeme Kararlarini gereginin yapilmasi i¢in ilgili birimlere gondermek.

h)Yasalarin verdigi diger gorevleri yapmak gorevlerine haizdir.

1) Avukathik Vekalet Ucretleri

Dava ve lcra takipleri nedeniyle 1136 sayili Avukatlik Kanunu’na gére hiikmolunan ve Karsi
taraftan tahsil edilen vekalet iicretleri yine 1136 sayili avukatllk Kanunu 5393 Sayili Belediyeler
Kanununun Avukatlik Ucretlerinin dagitimina iliskin 82.maddesi ve kiyasen uygulanan 1389 Sayili
Devlet davalarina inta¢ eden Avukat ve Saireye verilecek ticreti vekalet hakkinda kanun hiikiimlerine gore
ve ilgili diger mevzuat geregince Personel Is Akitlerine ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na aykiri
olmayacak sekilde birim biinyesindeki Avukatlar, Sozlesmeli Personel, Memur ve hizmetliler arasinda
dagitilir. Tahsil edilen vekalet iicretleri her aymn 1-10°’ncu giinii aras1 emanet hesaptan gelir vergisi
kesintisi yapildiktan sonra her personele imza karsiliginda dagitilir.

i) Kararlar1 Temyiz

Belediye aleyhine hiikiim doguran karalardan, konusuz kalanlarin disindaki kararlarin temyizinden
avukatin goriisi belirtilerek Bagkanlik Makami’nin oluru ile vazgegilir.

j) Gizlilik

Birimde gérevli personel Yazi isleri Miidiiriiniin bilgisi ve talimat1 olmaksizin dosyalar, miitalaalar
ve diger evrak hakkinda bir bagkasina bilgi ve belge veremez.

k) Hukuki Yardim

Belediye’nin taraf oldugu davalar veya taraf olabilecegi muhtemel davalar bakimindan uzmanlik
bilgisi gerektiren veya is yiikii sebebiyle hukuki destek alinmasi1 gereken hallerde gerekli birimlerden ve
kisilerden hukuki yardim, miitalaa ve rapor alinabilir.

I) Belediye avukatlar1 ilgili birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri sifahi olarak dogrudan talep
edebilirler. Ilgili memur Hukuk Servisince talep olunan bilgi ve belgeleri geciktirmeksizin yerine
getirmekle ylikiimlidiir.

3- Bilgi Edinme Birimi

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan basvurulari isleme almak, takibini
yapmak ve vyasal siresi icerisinde cevap verilmesini sadlamak. Bu ydndeki basvurularin
dosyalamasini ve raporlarini dizenlemek.

4- Evlendirme ile Ilgili Gorevler:

Belediyemize vyapilan nikah basvurularini medeni Kanun ve Evlendirme Yonetmeligi
cercevesinde dederlendirmek, uygun olan basvurularin nikah akidlerini gerceklestirmek, yapilan
akidleri yasal suresi icerisinde Kemalpasa Nufus Mudurltigiane bildirmek. Evlendirme islemleri ile ilgili
kltlk ve belgeleri birim arsivinde muhafaza etmek.



UCUNCU BOLUM
Planlama, Koordinasyon ve Uygulama
MADDE 8: Planlama ve Koordinasyon

Yapilacak Is ve Islemlerle ilgili planlama ve koordinasyon Midir veya gérevlendirecedi personel
tarafindan yapilr.

MADDE 9: Uygulama
1) Gorev verilen personel verilen gorevi aksatmadan yerine getirmek zorundadir.

2) Kurum ici ve kurum disi bitlin yazismalar 2004/8125 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller hakkinda yayinlanan Yénetmelik hiktmleri geredince yapar.

3) Dosyalama islemleri, icisleri Bakanhginca 2005/7 Sayili Standart Dosya plani hakkinda Genelge
emirleri dogrultusunda yapar.

4) Bilgi Edinme Basvurularini 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu hikimlerine gére degerlendirir.

6) Evlendirme islemlerini 5393 Sayili Kanun, Medeni Kanun ve Evlendirme Yonetmeligi hikimleri
gore yapar.

7) Asker Ailesi Yardimlarini 4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag olanlara yardim hakkindaki Kanun
Hiktmlerine gére yapar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
MADDE 10: Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Bu Yénetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yurirlikteki Ilgili Kanun ve Mevzuat Hikimlerine gore
uygulama yapilr.

MADDE 11: Yiirirliik
Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabull ve ilanindan sonra yuirirlige girer.
MADDE 12: Yiiriitme

Bu Yonetmelik Hikimlerini Belediye Baskani YUurutdr.

ismet ERDOGAN Eser BAGDATLI Metin BURAK
Meclis Bagkan Vekili Divan Katibi Divan Katibi



