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ISTANBUL iLi
SILiVRi BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amac- Kapsam ve Tanimlar

Amag

MADDE- 1 (1)Bu Yo6netmeligin amaci; 5393 sayili Belediyeler Kanununun 48. ve 49.
Maddeleri geregi “Norm Kadro Ilke ve Standartlarma iliskin Esaslari”na gore diizenleme
yapilmas1 amaciyla, 06.04.2007 tarih ve 24 sayili Belediye Meclis karar1 ile yeniden
adlandirilan Yazi Isleri Miidiirliigiiniin, gérev, yetki ve calisma ydnetmeliginin, usul ve
esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE- 2 (1)Bu yonetmelik, Silivri Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev,
yetki ve ¢aligma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak
MADDE- 3 (1)Bu Yo6netmelik;

a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
b) 5393 Sayili Belediye Kanunu,

C) 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu,

d) 4721 sayili Tirk Medeni Kanunu,

e) Diger Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE- 4 (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye Bagkanligi : Silivri Belediye Bagkanligini,

b) Enciimen : Silivri Belediye Basgkanligi Enciimenini,
c) Evlendirme Servisi : Silivri Belediyesi Evlendirme Servisini,

d) Enciimen Kararlar1 Biirosu :Yaz1 Isleri Miidiirliigii Enciimen Biirosunu,

e) Genel Evrak Servisi : Yaz1 Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Servisini,

f) Meclis - Silivri Belediye Baskanligi Meclisini,

g) Meclis Kararlar1 Biirosu : Yaz Isleri Miidiirliigii Meclis Kararlar1 Biirosunu,
h) Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

i) Miidiirliik Kalem Biirosu : Yaz Isleri Miidiirliigiinii ifade eder.

j) Personel : Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personelleri,



IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Yonetim Plani, Miidiirliik Gorev ve Yetkileri

Kurulus ve yonetim plam
MADDE- 5 (1)Yaz1 Isleri Miudiirliigi biinyesindeki servisler asagidaki isimlerden
olusmustur.

a) Yaz Isleri Miidiirii,
b) Genel Evrak Servisi,
1- Evrak Kayit Biirosu
2-Personel ve Tasinir Kayit Biirosu
3- Arsiv
c) Kararlar Servisi
1- Meclis Kararlar1 Biirosu
2- Enciimen Kararlar1 Biirosu
d) Evlendirme Servisi
1- Nikah Memurlugu
2- Evrak Kayit

Miidiirliigiin gorev ve yetkileri

MADDE 6- (1)Yaz isleri Miidiirliigii, evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi,
meclis ve enciimen kararlarinin alinmasi, nikah akitlerinin yapilmasi1 ve Baskanlik Makami
tarafindan verilecek diger gorevlerin is ve islemlerini mer-i mevzuat hiikiimlerine gore
yiirtitmekle gorevlidir.

a) Meri mevzuatin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde
koordinasyon gorevi yapar, Meclis toplantilarini siiresi igerisinde ilan edilmesini saglar,
Meclis toplanti tutanaklarimi tutar, giindemdeki dosyalar1 kayit defterine isler, toplantilart
kayda alir, kayitlarin kaset ¢éziimlemesini yapar ve arsivler. Meclis Kararlarinin yazilimini
saglar, ilgili mercilerin onayi aldiktan sonra karar asillarini ilgili birimlere intikalini saglar
ve birer niishasim arsivler. Karar ozetlerini ilgili birimlere ulastirir. Meclis giindemini ve
karar 0zetlerini internette yaylatir.

b) Belediye enclimenin ¢alisma kosullarin1 ve karar almasinmi saglar. Kararlar1 dikte
eder. Enciimen kayit defterine karar numarasi vererek alinan kararlari kayit yapar. Ilgili
onaylardan sonra karar suretlerini teklifin geldigi birimlere ulastirir. Karar asillarini sirasina
gore dosyalar ve arsivler.

¢) Yaz Isleri Miidiirliigiine verilen yetkiler dogrultusunda, belediyeye gelen tiim evrak
ve belgeleri, postalar1 zimmetle teslim alir. Konularina gore evrak ve belgelerin ayirimini ve
kaydin1 yaparak imza islemlerini tamamladiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak
ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini
belirli bir diizen igerisinde saglar.



d) Yazi1 isleri Midiirliigii 5393 sayili yasa ve Medeni Kanunla Belediye Baskanima
gorev olarak verilen resmi nikadh islemlerini baskanin onay1 ile gorevlendirecegi evlendirme
memuru aracilifi ile yapar. Evlendirme memurlugu goérev ve sorumluluk acisindan bu
yonetmelik hiikiimlerine uymak zorundadir.

Miidiiriin gorev, yetkileri ve sorumluluklari
MADDE- 6 (1)Yaz1 Isleri Miidiirii;

a) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanmna giren konular1 Belediye
Bagkan1 ve/veya Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir, gorev alanina giren biitiin
konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar, Miidiirliik faaliyetlerini
denetler, varsa aksakliklar1 giderir. Yillik, aylik, haftalik, giinliik ¢aligma programlar1 hazirlar
veya hazirlattirir bu programlara gore sevk ve idareyi temin eder, bu konularda {ist makamlara
gerekli raporlari sunar. Birinci sicil amiri olarak; personele sicil notu verir, ¢aligma kosullarini
tyilestirir ve prensipler koyar. Miidiirliikk personelinin performans durumunu izler gerekli
degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat i¢in list makamlara teklifte bulunur.

b) Personelin izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar. Rapor, dogum, 6liim
vb. konularda yazigmalar1 takip ve kontrol eder.

c) Belediye Baskanligina diger kamu kurum ve kuruluslarindan, birim ve kisilerden
gelen-giden evraklarin kontroliinii yapip, sevk ve havalesini yaptirdiktan sonra yerine
ulagmasini ve arsivlenmesinin yapilmasini kontrol eder.

d) Bagkanliga bagli birimlerden Belediye Meclisine ve Enciimenine goriisiilmesi igin
sevkli gelen evraklarla, Baskanlik adina Meclis ve Enclimen glindemlerinin hazirlanmasini
saglar.

e) Meclis toplanti tarihini, Belediye Bagkani tarafindan belirlenen giindem
maddelerini, Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri gere§ince en az ii¢ giin dnceden
Zabita Personeli marifetiyle Meclis Uyelerine ulastirilmasinin kontroliinii yapar, ayrica
Belediye Bagkanligimin ilan panosundan ve internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek
lizere yayiminin kontroliinii yaptiktan sonra Meclis toplantisinin yapilmasini saglar.

f) Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplanti tutanaklarini ve
siradaki meclis toplantisinin ne zaman yapilacaginin, Belediye Internet Sayfasindan yayimin
ve Meclis toplanti giindeminin, Bagkanlik Hizmet Binasi girisindeki ilan tahtasinda ilan
edilmesinin kontroliinii yapar.

g) Alinan meclis kararlarinin, Belediye Baskaninca yasal siiresi icerisinde Belediye
Meclisine iade edilmemesi durumunda yedi giin iginde Biiyliksehir Belediye Baskanligina
gonderilmesinin kontroliinii yapar, onaylanip geri gelen kararlarin da Miilki amire
ulagilmasinin kontroliinii yapar.

h) Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar
dogrultusunda, Enciimen giindemini hazirlar {iyelere dagitimin1 yaptirir, Enclimen
toplantisinda alinan kararlarin sonuglariyla birlikte Enclimen kayit defterine kayit edilmek
suretiyle yazilmasini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten



sonra arsivlenmesini yaptirir, Bununla birlikte Enclimen ve meclis iiyelerinin huzur hakki
bordrolarin1 hazirlatir, 6denmesi i¢in bir {ist yaziyla birlikte Mali Hizmetler Miidiirliigiine
sevkinin yapilmasini kontrol eder.

1) Calisma verimini arttirmak amaciyla, Resmi Gazetede yayinlanan belediye ile ilgili
kanun, yonetmelik, genelge ile idari ve genel yargi kararlarmin ilgili birimlere zimmet
karsilig1 tesliminin kontroliinii yapar,

1) Tirk Medeni Kanununun verdigi yetkiye dayanarak, Belediye Baskaninin
evlendirme memurlarina vermis oldugu evlendirme izin onay1 dogrultusunda, baskan adina
kiyilan nikdhlarin zamaninda, kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglar.
Kiyilan nikah akitlerinin ilgili kayit defterine islenmesini sagladiktan sonra ilgili kurumlara
bildirilmesinin kontroliinii yapar.

J) Miidiirliik biitgesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderir

k) 2886 Sayili Kanun geregi belediyeye ait tasinmaz mallarin satig1 ve kiralanmast ile
ilgili ihalelere ait dosyalar1 hazirlar ve Enciimence ihalesinin yapilmasini saglar.

I) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.

Genel Evrak Kayit Servisinin gorevleri
MADDE 7- (1) Genel Evrak Kayit Servisinin Gorevleri;

a) Belediye Baskanligina, kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen
evraklarin kaydin1 yapmak ve havale isleminden sonra ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim
etmek,

b) Konusu itibariyle birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretlerinin ¢ogaltilarak
ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

¢) I¢ birimlerden gelen, diger kurum ve kuruluslar ile kisilere gidecek olan yazilarm
cikis kaydini yapip, kurye vasitasiyla yasal siiresi icerisinde ilgililerine ulagtirmak,

d) Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek
PTT’ye zimmet karsilig1 teslim etmek, Kaybolan evraklardan her zaman i¢in sorumludur.

e) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli
evraklarin evrak defterine kaydini yaparak yerine ulagmasini saglamak.

KARARLAR SERVISININ GOREVLERI
Enciimen Kararlar: Biirosu
MADDE 8- (1) Enciimen Kararlar1 Biirosunun gorevleri;

a) Belediye Baskani adina, Belediye Enciimeninde goriisiilmesi i¢in havale edilen
dosyalar dogrultusunda Enciimen glindemini hazirlar, enciimen iiyelerine ulagmasini saglar,

b) Enciimen toplantisinda goriisiilen konularin, Enciimen Defterine sirasiyla numara
verilmek ve neticesinin karsisina yazilmasi suretiyle kaydmi yaparak numaralandirir;
bilgisayar ortaminda, enciimende alinan kararlar dogrultusunda yazimini yapar, imza islerini
tamamlattirir ve zimmetle ilgili birimine sevkini saglar. Izlenmesinden sorumludur,

c) Biitiin Enciimen kararlarimin gerekli islemi bittikten sonra arsivlemesini yapar,

d) Enclimen {iiyelerinin huzur hakki i¢in puantaj cetveli hazirlar ve Mali Hizmetler
Miidiirligiine gonderir,



e) Gorev ve cgalismalarin yiiriitilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan Miidiirliige
kars1 sorumludur.

Meclis Kararlar1 Biirosu
MADDE 9 — (1) Meclis Muamelat Biirosunun gorevleri,

a) Belediye Birimlerinden Meclise goriisiilmesi i¢in gelen havaleli konular
dogrultusunda, Belediye Baskani adina Meclis giindemini hazirlar,

b) Hazirlanan Giindemi, 5393 sayili Belediye Kanununun 20 ve 21. Maddeleri geregi
en az li¢ giin dnceden Zabita marifetiyle imza karsilig1 adreslerine gonderir veya posta, faks
ve telefon araglari ile meclis tiyelerine bilgi verilmesini saglar. Toplanti giindemi, saati ve
toplant1 yerinin neresi oldugunu, ilan panosu ile Belediye Baskanliginin internet sayfasinda
yayinlamak suretiyle kamuoyunun bilgilendirilmesini saglar. Miilki amire de toplant1 tarihi ve
yerini bir yaziyla bildirir,

c) Karari ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar,
toplant1 tutanaklari ile birlikte, Baskanlik divanindaki iiyelere de imzalatir, Belediye baskani
5393 sayili Kanunun 23. Maddesi geregi yasal siiresi i¢inde karari iade etmemisse, ilgili
birimine sevkini yapar. Ayrica; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 14. Maddesi
geregince yedi giin iginde, biitce ve imarla ilgili olanlar disindaki biitiin kararlari, dayanak
belgeleri ile birlikte onaylanmasi i¢in Biiyiiksehir Belediye Baskanligina gonderir,

d) Toplantida alinan kararlarin Ozetlerinin ve toplantinin hangi tarih ve saatte
yapilacaginin, internet ortaminda yayimlanmasini yapar, kamuoyunun bilgilendirilmesini
saglar,

e) Meclis iiyeleri ve Ihtisas Komisyonlarina ait imza tutanaklarinin imza kontrollerini
yapar, toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri i¢in puantaj listesini yaparak bir iist
yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesi i¢in gerekli yazigmalar1 yapar.

) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin islemlerin arsivleme islemlerini yapar,

g) Gorev ve ¢aligmalarin yiiriitilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan Midiirliige
kars1 sorumludur.

Evlendirme Servisi
MADDE 10 — (1)Evlendirme Servisi ;

a) Resmi nikah kiymak isteyen adaylarin bagvurularini kabul eder,

b) Nikah iglemleri igin gerekli olan kiymetli evraklarm, Mal Midiirliigiinden
alinmasini yapar, Resmi Evrak defterine seri numarasina gore kaydini yapar,

) Basvuru sahiplerinin miiracaat evraklarini kabul eder, kanunlara ve yonetmeliklere
uygunlugunu denetler, inceleme sirasinda evlenmelerine yasal engel bulunmayan miiracaat
sahiplerinin taleplerini kabul ederek, nikah akdinin gerceklesecegi tarihi belirler,

d) Yapilan tim nikah akitlerini, niifus kiitigiine islenmesi i¢in Niifus Midiirliigiine
gonderir,

e) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarini ilge disinda kiydirmak isteyen ¢iftlere
izinname hazirlar,

f) Nikah islemleri ile ilgili tiim evraklarin argivlemesini yapar,



g)Gorev ve ¢alismalarin yiiriitiilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan Miidiirliige
kars1 sorumludur.

Satinalma

MADDE 11 — (1)Yaz Isleri Miidiirliigii'niin personel, demirbas esya, kirtasiye, ara¢
ve gereg, ihtiya¢c duyulan malzemelerin evraklarimin diizenlenmesi, alinmasi ve kayitlarin
tutulmasindan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Uygulama usul ve esaslar

MADDE 12 - Yaz Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gérevleri konusuna gore; 5393
sayili1 Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 2886 Sayili Kanun, 4721
sayili Tiirk Medeni Kanunu ve Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev; Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeligi hiikiimleri gergevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda
Bagkanlik Makami veya gerekli goriilen hallerde Belediye Meclis kararlar1 uygulanir.

Ortak hiikiimler .
MADDE 13 - (1) Yaz1 Isleri Miidiirligiinde calisan tiim personel;

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

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

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla
gorevli evraki kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden
ayrilamaz,

d) Midiirliigii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
Miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir,

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

Yiirirlik
MADDE 14- (1)Bu yonetmelik hiikiimleri, Silivri Belediye Meclisince karara
baglandiktan ve kararin kesinlesmesinden sonra yayimlanmastyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15 - (1)Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Silivri Belediye Baskani yiiriitiir.

OzcaN ISIKLAR MELIiH YILDIZ BoRA BALCIOGLU
BELEDIYE BASKANI DIVAN KATIBI DIVAN KATIBI



Yazi Isleri Miidiirliigi Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi



