T. C. TEFENNIi BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel Ilkeler ve Tammlar.
Amag

Madde 1

Bu yonetmeligin amaci; Tefenni Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii niin, Gorev, Yetki,
Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2

Bu yonetmelik, Tefenni Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii niin; Gérev, Yetki, Sorumluluk ile
Calisma Usul ve Esaslar ile birlikte, isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3

Yazi Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Temel ilkeler

Madde 4

Tefenni Belediye Bagkanhig Yaz Isleri Miidiirliigii tiim calismalarinda;
Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmast,
Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
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Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Tanimlar
Madde 5

Yonetmelik kavramlarinin tanimlar agagidaki gibidir.



Belediye : Tefenni Belediyesi’ni,

Baskan : Tefenni Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimcis1 : Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirileni,

Miidiirlik : Tefenni Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii nii,

Miidiir : Tefenni Belediyesi Yazi Isleri Miidiirii nii

Personel : Tefenni Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorevli Miidiir tanim1 digindaki tiim
Personelleri,

Meclis : Tefenni Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

Enclimen : Tefenni Belediye Bagkanligi Enclimeni’ni

Genel Evrak : Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Islemlerini, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi

Kurulus

Madde 6

Yaz Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gérevlerin miidiirliigii ilgilendiren kisimlarini
yerine getirmek tlizere; 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirlige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi
Madde 7

Tefenni Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve say1y1
agmamak iizere;

Muidiir
Memur
V.HK.I
Avukat

Egitmenden olugsmaktadir.
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Organizasyon Yapisi
Madde 8

Yaz Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ve
yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir. Belediye Bagkani organizasyon yapisini re ’sen
degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Yonetim Plani, Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Yonetim Plam

Madde 9

Yaz Isleri Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

1. Yazi isleri Miidiirii



2.Yaz isleri ve Kararlar Servisi
a) Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) Islemleri
b) Meclis ve Enciimen Islemleri

3. Ilan Servisi

4. Hukuk Servisi

5. Evlendirme Servisi

6. Basin ve Yayin Servisi

7. Ozel Kalem

Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 10

1. Yaz isleri Miidiiriiniin Gorevleri;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6360 sayili Kanun, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,4857 sayili s
Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi, Ilgili
Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri calisma ilkelerine
uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiriitmek.

b) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin, gérev ve sorumluluk alanina giren konulari, belediye baskani ve/ veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir. GoOrev alanmna giren biitiin konularda, personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapar. Midiirliikk faaliyetlerini denetler. Varsa aksakliklar1 giderir. Calisma kosullarini
iyilestirir ve prensipler koyar. Midiirliik personelinin performans durumunu izler, gerekli degerlendirmeleri
yapar, varsa ceza ve miikafat i¢in list makamlara teklifte bulunur.

c) Personelin gorev bolimii ve izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar, rapor, dogum, 6liim vb.
konularda yazigmalari takip ve kontrol eder.

¢) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki personelin
gorev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve iglemlerin ona uygunlugunu
denetler,

d) Belediye Bagkanligina; kurum, kisi ve birimlerden gelen-giden evraklarin kaydinin yapilmasini kontrol
edip, onay, sevk ve havale isleminden sonra, yerine ulagmasi ve arsivlenmesini takip eder.

e) Kurum ve birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydinin yapilip, yerine
ulagsmasini takip eder.

f) Baskanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enclimenine goriisiilmesi ic¢in sevkli gelen
evraklarla, Baskanlik adina Meclis ve Enclimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

g) Meclis toplanti tarihini, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, Belediye
Kanunu’nun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin dnceden mail, sms ve telefon araciligiyla Meclis
Uyelerine ulagsmasinin kontroliinii yapar, ayrica belediye baskanliginin internet sayfasindan kamuoyunu
bilgilendirmek {izere yayiminin kontroliinii yaptiktan sonra Meclis Toplantisinin yapilmasini saglar.

g) Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini ve siradaki meclis toplantisinin ne zaman
yapilacaginin Belediye Internet Sayfasindan yayiminin kontroliinii yapar.

h) Alman Meclis Kararlarinin, Belediye Baskaninca; yasal siiresi igerisinde Belediye meclisine iade
edilmemesi durumunda, ilgisine gore yedi giin i¢inde ve Kaymakamlik Makamina génderir.

1) Belediye Bagkani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda, Bagkanlik adina
Enciimen Gilindemini hazirlanip iiyelere dagitimini yaptirir, Enciimen Toplantisina Belediye Kanunu’nun
33. maddesi geregince Belediye Baskaninin gérevlendirme yazistyla Enciimenin Memur Uyesi olarak
toplantiya katilir veya bagkan tarafindan gorevlendirilmemisse, kayit tutmak amaciyla toplantilara katilir
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veya gorevlendirecegi bir personel aracilifiyla bu isi yapar. Toplantida alinan kararlarin yazilmasini,
sonuglariyla birlikte Enclimen Kayit Defterine kayit edilmesini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin
saglanmasini kontrol ettikten sonra, arsivlenmesini yaptirir. Bunlarla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin
huzur hakki ticretlerinin 6denmesi igin bir iist yaziyla birlikte Mali Hizmetler Miidiirliigline sevkinin
yapilmasini kontrol eder.

1) Meclis, enciimen, genel evrak islemlerinin, kanun ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda uygulanmasini
saglar.

J) Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

k) Belediye Baskanligima CIMER iizerinden gelen basvurularin sevk ve idaresini yaparak yasal siire
igerisinde cevaplandirilmasini saglamak.

2. Yaz Isleri Personelinin Gorevleri

Meclis, Enciimen ve Genel Evrak Islemlerinin kanun ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda uygulanmasini
saglar. Yazi Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

3. Yaz Isleri Miidiirliigii Servisinin Gorevleri;
Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) islemleri

a) Belediye Bagkanligina kurum ve kisilerden, KEP veya posta yoluyla ya da kurye araciligi ile gelen
evraklarin, genel kontrolleri Yazi Isleri Miidiirliigiince yapilip EBYS ortaminda kaydi yapildiktan sonra
onay i¢in Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina sunularak,
EBYS ortaminda evrak sevkinin yapilmasini saglamak, ilgili birimlere zimmetle dagitimini gerceklestirmek.

b) Belediyemizin miidiirlikklerinden yurt i¢indeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve kuruluslara, ger¢ek
ya da tiizel kisilere gonderilecek evraklarin EBYS ortaminda kayitlarini yaparak; KEP yoluyla, dagitim
memurlar1 ya da PTT kanallartyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini miidiirliik biit¢cesinden
karsilamak.

¢) Yaz Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarin (avans alma-kapama, malzeme alimi, kurumlara verilecek
cevabi yazilar vb.) yazismalarini yapar.

¢) Miidiirliik biitgesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderir.

d) Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitli zarflarin ilgili makam ve miidirliiklere ulastirilmasini
saglamak.

e) Bilgi Islem Servisi ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile Belediyemizden giden evrakin
kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun olarak elektronik ortamda tutulmasini
saglamak.

f) CIMER aracilig1 ile gelen taleplerin ilgili miidiirliiklere iletilmesini saglamak, miidiirliikklerden gelen
cevaplarin CIMER portalina kaydimi yapmak ve arsivini tutmak.

Meclis ve Enciimen Kalemi Gorev ve Sorumluluklari
A) Meclis Boliimiiniin gorev ve sorumluluklar:

Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar icin yasa ve yonetmeliklerde belirtilen sekil ve siire igerisinde
gerekli islemler ile Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapar.

Bu kapsamda;

a) Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan mudiirliigiin, bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi tarafindan incelenip, Meclis Baskanlig1 adina EBYS ortaminda yazilan bir yaziyla, Bagkanlik
Makamina sunulduktan sonra, Bagkanin havalesi ile Meclis giindemine alinmasini saglamak, yine mecliste
goriisiilmesi gereken konulara ait olan ve Yazi Isleri Miidiirliigii’ne gonderilen evrakinda, Baskanin emir ve
direktifleri dogrultusunda, Meclis glindemine alinmasini saglamak,

b) Meclis toplanti tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde hazirlanmasini
saglamak, en az ii¢ giin dnceden telefon, e-mail, mesaj veya faks yolu ile Meclis Uyelerine bildirmek, ayrica
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bu konudaki Baskanlik duyuru ve ¢agrisini, ¢esitli yontemlerle halka duyurulmasini saglamak,

¢) Belediye Kanunu ve diger kanunlara gére meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini Kanunlarda
belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde sonuglandirilmasini saglamak. (Birimlerce
Onerilen konularin; kanun, tiizlik, yonetmelik hiikiimlerine gore oldugu agikca belirtilmis olmasi1 gerekir.)

¢) Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her birlesim igin,
tizerinde toplant tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalar1 bulunan hazurun listelerini olusturmak, meclis
iiyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu listelerin bir suretinin Meclis Uyesi Huzur
Haklarinin 6denmesi icin Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gonderilmesini saglamak.

d) Bir dnceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis toplantisinda, meclis
tiyelerine dagitmak,

e) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplant1 sirasinda ihtiyag duyulabilecek her tiirlii malzemeyi
toplant1 salonuna gotiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak ve toplantilarin saglikli bir
sekilde gerceklesmeni saglamak,

f) Meclis isleyisinin, goriigmelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve yonetmelik hiikiimleri
dahilinde yapilmasini saglamak,

g) Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek, ilgili
dosya veya evraki, komisyonu toplamak tizere ilgilisine teslim etmek,

g) Meclis tiyelerince, Meclis Bagkanligina verilen soru dnerge orneklerinin, ilgili miidiirliige gonderilmesini
ve gelen yanitlarin, Baskana sunulduktan sonra, 6nerge sahibine iletilmesini saglamak,

h) Meclis kararlarinin elektronik ortamda yazilmasi, Meclis Baskani ve Katiplere imzalatilmasi,
onaylatilmasi1 ve konularina gore ilgili midiirliiklere gonderilmesini saglamak,

1) Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis Karar ve evraklarini hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman
igerisinde gdndermek ve sonucu hakkinda ilgili birim miidiirligline ve Belediye Bagkanina bilgi vermek.

i) Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢oziimiinii yaptirmak, toplanti
tutanaklarini tutmak ve redakte etmek (yazili metinde imla, yazim kurallari, noktalama isaretleri gibi hatalar
diizeltmek), meclis kararlarin1 yazmak, Meclis Baskan1 ve Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza islemlerini
tamamlatmak, alman tiim kararlar i¢cin mevzuatta Ongoriilen siireler icinde gerekli diger islemlerin
yapilmasini saglamak.

J) Meclis Kararlar1 kesinlestikten sonra, karar Ozetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi amaci ile
Belediyenin internet sitesinde yaymlanmasini saglamak.

K) Meclis evraklarinin diizenli olarak, kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

I) Meclis galismalar1 ve miizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklari midiirliik arsivinde siiresi
igerisinde saklamak.

m) Kesinlesen kararlar1 bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

n) Belediye Meclisi Calisma Yo6netmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Bagkanlik Makamina bilgi
vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin asli gibidir onay1 yapilmis niishalarini ilgili
kisi ve kurumlara vermek.

B) Enciimen Boliimiiniin Gorev ve Sorumluluklari
Belediye Enciimenin sekretarya gorevini yapmak. Bu kapsamda;

a) “Enciimende, sadece Bagkan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enclimen evraklar1 havale
tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar goriistilmelidir. Enciimene gonderilecek yazilarda silinti, kazinti
olmamasi esastir. Diizeltme ve ¢izinti varsa da iizerleri miihiirlenmis ve imzalanmig olmali” hiikiimlerine
gore, personelce teslim alinan evraklarin, bahsedilen 6zelliklere sahip olup olmadigina dikkat etmek,

b) Toplant: yerinin, giin ve saatinin Enciimen Uyelerine duyurulmasini saglamak,

c) Daire Miidiirliiklerinin; Enclimende goriisiilmek {izere Baskanlik Makaminca elektronik ortamda havale
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olunan tekliflerini teslim almak, Enciimen giindemini olusturmak, giindem konularini anlasilir bir dille, agik
ve 0z olarak yazmak, hazirlanan giindemi ¢ogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak,

¢) Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklari miidiirliigline iade etmek.

d) Enciimeninin salt cogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun karar defterine yazilmasini
saglamak.

e)Enciimen toplantilarina katilmak, Enciimen salonunu ve gorevlilerin organizesini yapmak, Enciimen
toplantilarinin saglikli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak,

f) Glindeme alinan konular1 ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlari Enclimen karar defterine
yazmak, karar defterinin Enclimen Bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglanmak,

g)Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir bulundurmak,

§) Enciimende verilen kararlar1 numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin Enclimen Baskan
ve lyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili birimlere zamaninda
ulastirilmasini saglamak, enciimen kararina katilmayan iiyelerin, karara katilmay1s nedenlerini, karar metnine
ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,

h)Enciimen evraklarini diizenleyip, elektronik ortamda gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

1) Baskanliktan, Enciimene goOnderilen evrakin, zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili servise iletilmesini
saglamak,

i) Imza islemleri tamamlanan kararlar1 gecikmeden ilgili birimlere gondermek.

J) Enctimen tyeleri aylik 6denekleriyle ilgili olarak, Enciimen Toplant:1 tarihleri ve bu toplantilara katilan
iiyelerle ilgili, Mali Hizmetler Miidiirligii ile yazisma yapilmasini saglamak,

K)Belediye Meclisi Calisma Yo6netmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik Makamina bilgi vermek
kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enclimen kararlarinin asli gibidir onay1 yapilmis niishalarini ilgili kisi ve
kurumlara vermek.

4. Tlan Servisinin Gorev ve Sorumluluklar
Kurum tarafindan yayimlanmasi gereken ilan ve duyurulari hazirlamak ve yayimlamak.
Mevzuat geregi askiya ¢ikarilmasi gereken ilan iglemlerini yiirtitmek.

Ihale, satis, kiralama, duyuru ve benzeri ilanlarin yayimlanmasini saglamak.

M w e

Resmi ilanlarin ilan panolarinda, internet ortaminda veya belirlenen mecralarda yayimlanmasini takip
etmek.

[lan siirelerini takip ederek siiresi dolan ilanlarin kaldirilmasini saglamak.
[lan ve duyurularin mevzuata uygun sekilde yayrmlanmasini kontrol etmek.
Ilgili birimlerden gelen ilan taleplerini degerlendirmek ve isleme almak.

[lan metinlerinin diizenlenmesi ve kontroliinii yapmak.

© © N o v

Dijital ilan sistemleri ve elektronik duyuru platformlarinin kullanimini saglamak.

10. ilan kay1t defteri ve dijital kayit sistemlerini diizenli tutmak.

11. Tlanlara iliskin belge, tutanak ve evraklarm arsivlenmesini saglamak.

12. Yapilan ilanlara iligkin tarih, siire ve icerik bilgilerinin kayit altina alinmasini saglamak.

13. Tlan ve duyurularin vatandaslara dogru ve eksiksiz sekilde ulastirilmasi icin gerekli calismalar1 yapmak.
14. Tlan siireclerine iliskin rapor ve istatistikleri hazirlamak.

15. Kurum i¢i duyuru islemlerini yiiriitmek.

16. ilgili mevzuat kapsaminda tebligat, duyuru ve bilgilendirme islemlerine destek vermek.

17. Acil durum, genel bilgilendirme ve kamuoyu duyurularinin yayimlanmasini saglamak.
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18.
19.
20.

6
1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

10.
11.

[lan panolari, duyuru alanlar1 ve dijital ekranlarin diizenini ve giincelligini saglamak.
Resmi yazigmalar kapsaminda gerekli ilan teyit ve tutanak islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren diger is ve islemleri yerine getirmek.

. Hukuk Servisinin Gorev ve Sorumluluklari

Kurumun taraf oldugu dava ve icra takip islemlerini yiiriitmek ve takip etmek.

Kurumun hukuki menfaatlerini koruyacak gerekli islemleri yapmak.

Mahkeme, icra miidiirliigii, noter ve resmi kurumlarla ilgili hukuki iglemleri yiiriitmek.
Kurum birimlerinden gelen hukuki goriis taleplerini degerlendirmek ve goriis bildirmek.
So6zlesme, protokol, taahhiitname ve benzeri hukuki belgeleri hazirlamak veya incelemek.
Kurum aleyhine agilan davalara iliskin savunmalar1 hazirlamak.

Kurum lehine a¢ilmasi gereken dava ve takip islemlerini yiiriitmek.

Icra takip dosyalarini hazirlamak ve sonuglarini takip etmek.

Arabuluculuk, uzlagsma ve sulh siireclerinde kurum adina gerekli islemleri yiirtitmek.

. Hukuki ihtarname, cevap ve resmi yazilar1 hazirlamak.

. Mevzuat degisikliklerini takip ederek ilgili birimleri bilgilendirmek.

. Kurum uygulamalarinin yiiriirliikkteki mevzuata uygunlugunu degerlendirmek.
. Disiplin sorusturmalari ve idari incelemelerde hukuki destek saglamak.

. Ihale, satin alma, kira ve sdzlesme siireclerinde hukuki inceleme yapmak.

. Hukuki risk analizleri hazirlamak ve yonetime sunmak.

. Kuruma ait hukuki evrak ve dava dosyalarinin arsivlenmesini saglamak.

. Dava, icra ve hukuki siireclere iligkin rapor ve istatistikler hazirlamak.

. Gerektiginde dis avukatlar ve danigsmanlarla koordinasyonu saglamak.

. Kurum personeline hukuki konularda bilgilendirme ve rehberlik yapmak.

. Gorev alanina giren diger i ve iglemleri yiirtitmek.

. Evlendirme Servisinin Gorev ve Sorumluluklari

Evlenme basvurularini kabul etmek ve gerekli belgeleri kontrol etmek.
Evlenme islemlerinin ilgili mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Evlenme bagvurularina iligskin kayit islemlerini gerceklestirmek.

Evlenme izin belgesi ve diger resmi belgeleri diizenlemek.

Nikah giinii ve saat planlamalarin1 yapmak.

. Nikah akit islemlerini yliriitmek ve resmi kayitlar1 olusturmak.

. Nikah iglemleri sonrasinda aile ciizdan1 diizenlemek ve teslim etmek.

Evlenme kiitiikleri, kayit defterleri ve dijital kayit sistemlerini diizenli tutmak.
Yabanci uyruklu kisilere ait evlenme iglemlerini ilgili mevzuata uygun sekilde yiirtitmek.
Evlenme islemlerine iliskin resmi yazigmalar1 yapmak.

Mahkeme kararlar1 dogrultusunda gerekli kayit diizeltme islemlerini yiiriitmek.



12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Nikah salonlarinin kullanim planlamasini yapmak ve diizenini saglamak.
Evlenme islemlerine iliskin har¢ ve {icret siire¢lerinin takibini yapmak.

Ilgili kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

Evlenme islemlerine iliskin istatistiki veriler hazirlamak ve raporlamak.
Evrak, dosya ve kayitlarin arsivlenmesini saglamak.

Vatandaglarin evlenme islemlerine iliskin bilgi taleplerini karsilamak.

Resmi toren, toplu nikah ve 6zel organizasyonlara iliskin islemleri yiiriitmek.
Evlendirme islemlerinde gizlilik ve kisisel veri giivenligini saglamak.

Gorev alanina giren diger is ve islemleri yerine getirmek.

7. Basin ve Yayin Servisinin Gorev ve Sorumluluklari

1.
2.
3.
4.
S.
6.
7.
8.
9.

Kurumun faaliyetlerine iliskin basin biilteni, haber metni ve duyurular1 hazirlamak ve yayimlamak.
Kurumun kamuoyuna yonelik bilgilendirme ve a¢iklamalarini koordine etmek.

Yerel ve ulusal basin kurulusglari ile iletisimi saglamak.

Basin toplantilari, agilislar, térenler ve etkinliklerin medya organizasyonunu yapmak.

Kurumun sosyal medya hesaplarini yonetmek, igerik iiretmek ve giincel tutmak.

Fotograf ve video ¢ekimlerini gergeklestirmek veya koordine etmek.

Kurumsal tanitim materyallerini (brosiir, afis, katalog vb.) hazirlamak.

Kurum faaliyetlerine iliskin haber ve icerik arsivi olusturmak.

Kamuoyunu bilgilendirici gorsel ve yazili igerikler iiretmek.

10. Basinda ¢ikan kurumla ilgili haberleri takip etmek, raporlamak ve argivlemek.

11. Gerekli durumlarda tekzip, diizeltme ve bilgilendirme metinlerini hazirlamak.

12. Kurumun kurumsal kimlik standartlarina uygun yayinlar yapmak.

13. Resmi duyurularin dijital platformlarda yayimlanmasini saglamak.

14. Vatandas bilgilendirme kampanyalar1 hazirlamak ve yiiriitmek.

15. Kurum i¢i iletisim faaliyetlerini desteklemek.

16. Etkinlik, proje ve hizmetlerin tanitim ¢aligmalarini yiiriitmek.

17. Medya taleplerini degerlendirmek ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

18. Gorsel igeriklerin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak.

19. Basin mensuplarina yonelik bilgilendirme siireclerini yonetmek.

20. Gorev alanina giren diger iletisim ve yayin faaliyetlerini yliriitmek.

8.

o M WD E

Ozel Kalem Gorev ve Sorumluklar
Ust yoneticiye (Belediye Baskani ) bagli ¢alisma programini hazirlamak ve diizenlemek.
Randevu, goriisme ve toplanti taleplerini organize etmek ve takibini yapmak.
Bagkanlik makamina gelen ziyaretgi ve heyetlerin kabuliinii planlamak ve koordine etmek.
Resmi ve 6zel toplanti, téren ve etkinliklerin programlamasini yapmak.

Ust yoneticinin giinliik, haftalik ve aylik calisma planini hazirlamak.



6. Kurum i¢i birimler ile {ist yonetici arasindaki iletisimi ve koordinasyonu saglamak.
Gelen ve giden evraklarin takibini yapmak ve gerekli yonlendirmeleri gergeklestirmek.
Protokol kurallarina uygun olarak temsil ve agirlama faaliyetlerini ytiriitmek.

Ust yonetici adina yapilacak yazismalarin hazirlanmasina destek vermek.
10. Vatandas, kurum ve kuruluslardan gelen talepleri kayit altina almak ve yonlendirmek.
11. Toplant1 tutanaklarinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
12. Ust yéneticinin katilacag: programlarin lojistik ve organizasyonunu yapmak.
13. Kurum i¢i koordinasyon toplantilarini organize etmek.
14. Acil durum ve oncelikli iglerin iist yoneticiye zamaninda iletilmesini saglamak.
15. Gizli ve hassas bilgilerin korunmasini saglamak.
16. Ust yoneticinin talimatlarmnin ilgili birimlere iletilmesini ve takibini yapmak.
17. Ziyaret¢i kabulii ve agirlama siireclerini diizenlemek.
18. Kurumsal protokol listelerinin giincel tutulmasini saglamak.
19. Resmi davet, tebrik ve taziye siireclerini yiiriitmek.

20. Gorev alanina giren diger idari ve koordinasyon islerini ytlirtitmek.

8. Egitmen Gorev ve Sorumluklari

1. Tefenni Belediyesi tarafindan diizenlenen kurs, egitim, seminer, atdlye ve benzeri faaliyetleri belirlenen
program dogrultusunda yiiriitmek.

2. Egitim faaliyetlerini Tefenni Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii koordinasyonunda planlanan giin ve saatlerde
gerceklestirmek.

3. Kursiyerlerin devam durumlarini takip etmek, yoklama kayitlarint diizenli tutmak ve gerekli belgeleri Yazi
Isleri Miidiirliigiine teslim etmek.

4. Egitim alanlarmin diizen, temizlik ve giivenliginin saglanmasina katkida bulunmak.

5. Kullanimina verilen arag, gerec ve egitim materyallerini korumak ve amacina uygun sekilde kullanmak.
6. Belediye tarafindan diizenlenen sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve egitsel etkinliklerde gérev almak.

7. Gorevlerini tarafsizlik, esitlik, kamu yarar1 ve etik kurallar ¢cergevesinde yerine getirmek.

8. Calisma saatlerine riayet etmek, goreve zamaninda gelmek ve gorev yerini izinsiz terk etmemek.

9.1s saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek ve gerekli tedbirleri almak.

10. Egitim faaliyetlerine iligskin rapor, tutanak ve diger evraklar siiresi igerisinde hazirlamak ve ilgili birime
sunmak.

11. Kursiyerlere ait bilgi ve belgelerin gizliligini korumak ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata
uygun davranmak.

12. Egitim faaliyetlerinin verimliligini artirmaya ydnelik onerilerde bulunmak ve ihtiyaglart Yazi Isleri
Midiirliigiine bildirmek.

13. Belediye disiplin hiikiimleri ile ilgili mevzuat ve talimatlara uygun hareket etmek.

14. Amirleri tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger isleri yerine getirmek.



Gorevli Personel:

Is ve Islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali karar yazzimindan ve her tiirlii evrak kaybindan Miidiirliige kars
sorumludur. Ust yoneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak
zorundadir.

DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yaz Isleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

Madde 11

Yazi Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev alanina
giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte
hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Ortak Hiikiimler
Madde 12
Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

1. Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 ve yapacaklar igleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina aciklamada bulunmaz.

2. Irk, simif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranir.

3. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki, kendisinden
sonra goreve baslayan personele devretmedikge, goérevinden ayrilamaz.

4. Miidiirliigi ilgilendiren g¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiirtiitiilmesi, personel arasindaki diizenin
saglanmasi i¢in herkes gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir. Miidiir bu
konuda gerekli 6nlemleri alir.

5. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli olmaya,
kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya caligilir.

6. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢alisir.
7. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiirtitiir.

8. Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur. g§) Kayitlar1 usuliine uygun
saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

9. Yaz Isleri Miidiirliigii faaliyet konularina iliskin mevzuat takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi iginde
yerine getirir.

Koordinasyon
Madde 13
1. Miidiirlikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiilir.

2. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

3. Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri Biriminden
veya Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiinden goriis aliabilir.
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Yiirirlik

Madde 14

Isbu Yénetmelik, 5393 Sayili Kanun’un 18. maddesi geregince, Tefenni Belediye Meclisi’nce kabuliinden
sonra, 3011 Sayil1 Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme
Madde 15

Bu yonetmelik hiikiimleri, Tefenni Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.

TEFENNI BELEDIYE BASKANLIGI, BELEDIYE MECLISININ 07.05.2026 TARIHLI VE 47 NO’LU KARAR EKIDIR.
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