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MECLIS KARARIDIR

KARAR NO : 2021/92
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KARARIN OZU:
Yazi Isleri Miidiirliigii’niin Gorev ve Calisma Y 6netmeligi

TEKLIF:
02.09.2021 tarih, 2021/87851 sayih Yaz1 Isleri Midurltgi'niin teklifi.

BASKANLIK MAKAMINA

icisleri Bakanlhg: Mahalli idareler Genel Mudiirliigi'niin 2007/39 sayih genelgesi ile Mahalli idarelerin kendi
gorev alanlarint ilgilendiren kanunlarin uygulanmasim saglamak Uzere hazirlayacaklari yonetmelik
taslaklarini, 19/12/2005 tarih ve 2005/9986 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yirirluge konulan, Mevzuat

Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hikimleri cercevesinde hazirlanmasi gerektigi
bildirilmistir.

Belediyemiz Yazi Isleri Mudirltguniin is ve islemlerinde yapilan degisiklikler ile calisma yonetmeliginin
guincellenmesi ihtiyaci dogmustur.

5393 sayili Belediye Kanunun Belediyenin yetkileri ve imtiyazlar: baglikli 15.maddesinin b) fikrast:
"Kanunlarin belediyeye verdigi yetki gercevesinde yonetmelik ¢ikarmak, belediye yasaklari koymak ve
uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek." hikmiine istinaden Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hilkiimleri cercevesinde Yazi Isleri Mudurlugi'niin hazirlanan goérev ve calisma
yonetmeligi ekte sunulmus olup, Belediye Meclisine havalesini Olurlariniza arz ederim.

Bu belge 5070 sayili Elektronik Imza Kanununun 5. Maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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ISTANBUL iLi
KARTAL BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmim ve ilkeler
Amag

MADDE 1- (1)Bu Yé&netmeligin amaci Yazi isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gorev, yetki

ve sorumluluklart ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, organizasyon yapisi ile
yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarin1 kapsar.
Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik 03.07.2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15.
maddesinin (b) fikrasina dayanarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
Belediye: Kartal Belediyesini,
Baskanhk: Kartal Belediye Baskanligini
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Baskan: Kartal Belediye Baskanini

Mudurlik: Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Mudir: Yaz Isleri Mudurin,

Birim: Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Alt birim: Midur tarafindan Miidirligiin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak daha etkin ve
verimli bir sekilde yiritilmesi amaciyla kurulan ve midurin emir ve talimatlarina gore kendisine verilen
gorevleri yuruten birimi,

Alt birim yoneticisi: Mudurlik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yaritilmesinden midure karsi sorumlu
olan yoneticiyi,

Evlendirme Memuru: Belediye Baskani'nin nikah akdi igin yetkilendirdigi Memurlari,

EBYS : Elektronik Belge Ydnetim Sistemi
KEP : Kayith Elektronik Posta'yi
E-MAIL :Elektronik Postay ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Midurlik tim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planli, etkin ve verimli ¢alismak, adil ve giler yizli olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.
1) Hizmetlerde gegici ¢cozlimler ve anlik kararlar yerine surdarilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi, GOrev Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus ve alt birimler

MADDE 6 — (1) Yaz Isleri Miidiirliigii 5393 Sayil1 Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22.02.2007 tarih
ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y6netmelik kapsaminda Kartal Belediye Meclisinin
07.05.2007 tarih ve 2007/158 say1l1 karariyla kurulmustur.

(2) Mudurluk gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore ayrilmig alt birimlerden olusur. Alt
birimler Miidiirliigiin gérev alanina giren Yaz isleri, Meclis- Enctimen, Kurumsal Arsiv, Baski Merkezi,
Evlendirme Memurlugu ve ihtiya¢ duyuldugunda kurulacak diger alt birimleri icerecek sekilde
yapilandirilir. Bu gorevler ayri1 ayri veya birlestirilerek yuruttlebilir.

‘ YAZI ISLERI MUDURLUGU ORGANIZASYON SEMASI ‘

BELEDIYE BASKANI

BASKAN YARDIMCISI

YAZI iSLERI MUDURU

| .
| | |

MECLiS ENCUMEN ALT BiRiM EVLEN D R E M LR
ALT BIRIMI ALT BiRiMi

(3) Mudurliikte kurulacak alt birimler yonetmelikte belirtildigi sekilde, gorevlilerin alt birimler arasindaki
dagilimi da mudur tarafindan belirlenerek yazili olarak bildirilir.
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Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Mudrltk yetki ve sorumluluk alanina iligkin olarak;

a)Mudurlik, yasalar, yonetmelikler ve genelgelerle belirlenmis yetki ve sorumluluklar: iginde kalarak
Bagkan'in atadigi Mudur marifeti ile is ve islemlerini yUrGtar,

b)Meclis glindemini olusturur, meclis Uyelerine EBYS Ulzerinden meclis gtindemlerini génderir, meclis
kararmni olusturur,

c)Meclis toplantilarinin desifre islemlerini yaparak zabit olusturur ve zabit 0zeti yazar,

d)Meclis tyelerinin ve ihtisas komisyonunda gorevli tyelerin Huzur Haklarini hazirlar,

e)Enctmen giindemini ve enclimen kararini olusturur, encimen tyelerinin aylik puantajlarini yapar,
f)Belediyeye kurum disindan gelen tim evraklarin kaydini alarak ilgili birimlere sevkini yapar,

g)Kurum disina giden evrakin ¢ikis islemlerini (KEP, Posta, e-mail, Kurye, Elden Teslim) zimmet yaparak
gonderir,

h)Miidirliglin demirbas kayitlarini tutar,

i)Miidiirliigiin birim hedeflerini hazirlar,

j)Midiirliige ait ihale ve satin alma islemlerini yapar,

K)Belediyenin tum mudarliklerine ait muhir ve beratlarin1 hazirlayip teslim eder ve yenileme islemlerini
yapar,

I)Muhtelif yazigmalari yapar,

m)Evlenmek igin miiracaat eden giftlere bagvuru formunu vererek bilgilendirme yapar, nikah islemlerini
hazirlar ve nikah akdini gergeklestirir,

n)Belediye'nin fotokopi ve baski hizmetini herkese esit olacak seckilde, diizgln, hizli ve en ekonomik
sekilde yerine getirir,

0)Kuruma ait evrakin basim ya da ¢ogaltma islerini yapar,

p)Belediyenin arsiv evrakini ve birim arsivlerinde Uretilen belge ve dosyalar1 Standart Dosya Planina gore
sayisallagtirilarak siniflandirmasini ve dosyalamasini saglar,

q)imhas1 yapilmasi gereken evrakin kurulacak imha komisyonu'nun gozetiminde imhasini yapar,

NEBYS uzerinden gelen evrakin takibini ve geregini yapar,Miidiirlige iliskin gorevler ilgili mevzuat ve
Belediyenin amag ve hedefleri dogrultusunda ydrGttilmesinden sorumludur.

s) Stratejik plan ¢alismalarinda mudurlik amag, hedef ve stratejilerinin belirlenmesi,

t)Stratejik plana uygun olarak birim performans programinin, bitgenin hazirlanmasi ve performans
programinda yer alan faaliyetleri gergeklestirirken birim bitcesinin en ekonomik sekilde kullanilmasi,
u)Birim faaliyet raporunun aylik olarak Belediye Yonetim Sistemi'ne, performans programinda yer alan
faaliyetlerinin ger¢eklesme raporlariin giriglerinin yapilmasi ve onaylanmasi,

v)Entegre Yonetim Sistemi ¢alismalariin yruttlmesi.
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Muduriun gorevleri

MADDE 8- (1) Mudur kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a)Miudurligi Baskanlik Makami'na karsi temsil eder,

b)Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

c)Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlu emirlerle yiratur,

d)Midiirligin her tirli ¢alismalarini duzenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Ydénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve diger ilgili mevzuat hilkiimlerine uygun
olarak Midiirliigii sevk ve idare eder,

e)Miidirliigiin disiplininden sorumludur,

f)Personeli arasinda yazili veya s6zlu gorev dagilimi yapar,

g)Mudurliikte galisan personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,

h)Midirligiin ¢alisma usul ve esaslarmi belirleyip programlayarak c¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yuritulmesini saglar,

i)Mudurliik bunyesinde gorev yapan personelin tum is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar,

J)Mudurlik ile diger midurlukler arasinda koordinasyonu saglar,

k)Belediye Baskani tarafindan verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir,

I)Miidiirliigiin bitce planlamasini yaparak st yoneticiye sunar.

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Baskani duizenli olarak bilgilendirmekle gorevlidir.

Mudurun yetkileri
MADDE 9- (1) Mudr kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a)Miidirliigiin idari islerinden birinci derece sorumludur,

b)Mevzuat hiukimleri gercevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gergeklestirme gorevlisi, memur,
is¢i, sozlesmeli personel ve 4374 sayili ihale kanunu kapsaminda gdrev yapan personellerin gorev
tanimlarin1 yapmaktan ve bu islerin yiruttlmesini saglama yetkisi,

c)Mudurlik emrinde gorev yapan seflerin bireysel performanslarmi doldurmak ve diger personelin
performanslarini onaylama yetkisi,

d)Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki seflere, memurlara ve
personellere iletme, gérev dagilimlarin1 yapma ve islerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,
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e)4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimu islerini yiriitme
yetkKisi,

£)5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin bltcesini olusturmak harcama yetkilisi
olarak giderlerin tahakkukunu imzalama yetkKisi,

g)Meclis ve Encimen toplantilarinin giindemini takip etme, meclis toplantilarinda alinan tim kararlar
zabitlara uygun olarak ilgili personele yazdirarak divan dyelerinin imzalarindan 6nce son kontrollerini
yapma yetkisi,

h)Enciimende alinan kararlarm ilgili mevzuat dogrultusunda yazilmasini saglama yetKisi,
i)Meclis-Enciimen Alt Birimi, Yazi Isleri Alt Birimi , Kurumsal Arsiv Alt Birimi, Baski Merkezi Alt Birimi
ve Evlendirme Memurlugu Alt Biriminde yapilan tim islerin Yillik Performans Programi'na gore
yapilmasini saglama yetisi,

j)Belediyeye gelen tim resmi evrak ve dilekceleri ilgili mudurluklere havale etme yetkisine sahiptir.

Konularinda yetkileri kullanmak ve Baskan1 bu konularda diizenli olarak bilgilendirmekle yetkilidir.

Muadurin sorumluluklar:
MADDE 10- Muddr gorev ve yetki alanina giren konularda:

Mudr; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ve Belediye
Bagkani'na kargi sorumludur.

Miidiirliigiin Yaz Isleri Alt Birim Yoneticisinin islemleri ile ilgili gérevleri
MADDE 11- (1) Midiirliik Belediyenin Yaz Islerine iliskin olarak;
a)Yaz Isleri Alt Biriminin yonetiminde tam yetki ve sorumludur,
b)Yazi Isleri Alt Birimini miidiirliik makamina kars: temsil eder,
¢)Yaz Isleri Alt Birimi, calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sézli emirlerle yiirtitir,
d)Yaz Isleri Alt Biriminde calisan personelin gérev dagilimimi diizenler,
e)Belediyeye gelen tim resmi evrak ve dilekcelerin(zimmet, posta, kurye, kargo, e-mail, KEP, fax vb.)
havale ve kayit islemlerinin kontrol ile koordinesini yapar,
f)Kurum dis1 evraklarin gonderilmesini (zimmet, posta, kurye, kargo, e-mail, KEP, fax vb.) saglar,
g)Midiirligiin demirbas kayit kontrollini saglar,
h)Resmi Muhir Yonetmeligi geregince muddrlikler tarafindan kullanilmakta olan muhdr ve beratlarin

kayit ve yenileme islemlerini yapar,
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i) Yazi Isleri Alt Biriminde yapilan tim is ve islemlerin zamaninda, kanunlara ve birim hedeflerine uygun
ve eksiksiz olarak yapilmasini saglar,

i) Yazi isleri Alt Biriminde ¢alisan personellerin performans formlarini doldurur,

k) Kurye ile gonderilecek evraklarm(Valilik, Kaymakamlik, Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi, Anadolu
Yakas1 Adli Kuruluslar v.b) dagitilmasi saglar,

AIt birimde ¢alisan calisan tum personelin galisma dizenini ve duzenli sekilde ise gelis gidislerini
saglamak,

m)AIt birime ait diger Isleri organize eder, personeli denetler, gorev bélimii yapar ve aksakliklar1 mudire
bildirir.

Gorevlerini Belediyenin stratejik amac¢ ve hedefleri ile ilgili yasal dizenlemelere uygun olarak ve

zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.
Miidiirliigiin Meclis-Enciimen Alt Birim Ydneticisinin islemleri ile ilgili gorevleri

MADDE 12- (1) Mudurluk Meclis-Encumene iligskin olarak;

a)Meclis-Enciimen Alt Birimini mudurlik makamina kars1 temsil eder,

b)Meclis-Enclimen Alt Birimininin yénetiminde tam yetki ve sorumludur,

c¢)Calismalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zIu emirlerle yirGtar,

d)Meclis-Encimen Alt Biriminde bulunan personelin goérev dagilimini duizenler,

e)Enclimen gundemlerinin olusturulmasi ve kararlarin yazilmasindan sonra ilk kontrollerini yapar,
f)Meclis guindemlerinin olusturulmasin1 ve olusturulan giindemlerin Meclis Uyelerine génderilmesini
saglar,

g)Yazilan Meclis Kararlarinin ilk kontrollerini yapar,

h)Meclis Kararlarinin Miilki Idare Amiri'nin bilgisine génderilmesini ve bilgisinden gelen kararlarin ilgili
mudurliklere génderilmesini saglar,

i)Meclis Gilndemi ilanlarinin, Meclis Karar ve 0Ozetlerinin Belediye'nin kurumsal web sitesinden
yayilanmasini saglar,

j) Meclis tutanaklariin desifreleri sonucunda yazilan zabitlarn ilk kontrollnd yapar,

k) Komisyon raporlarinin yazilimi ve ilanlarinin yaptirilmasini saglar,

1) Meclis Gyelerine ait huzur hakki puantajlarinin zamaninda hazirlanmasini saglar,
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m) Meclis-Encimen Sefligi'nde yapilan tlm is ve islemlerin zamaninda, kanunlara ve birim hedeflerine
uygun ve eksiksiz olarak yapilmasini saglar.

n)Alt birim yoneticisi alt birimde ¢alisan tim personelin ¢alisma dizenini ve dizenli sekilde ise gelis
gidislerini saglar,

0) Alt birime ait diger Isleri organize eder, personeli denetler, gérev bolimii yapar veaksakliklar1 midiire
bildirir.

Gorevlerini Belediyenin stratejik amac¢ ve hedefleri ile ilgili yasal dizenlemelere uygun olarak ve

zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

Miidiirliigiin Kurumsal Arsiv Alt Birim Yoneticisinin islemleri ile ilgili gorevleri

MADDE 13- (1) Mudurluk Belediyenin Kurumsal Arsiv ile ilgili olarak:

a)Kurumsal Arsiv Alt Birimini midirlik makamina karsi temsil eder,

b) Kurumsal Arsiv Alt Biriminin yénetiminde tam yetki ve sorumludur.

c)Calismalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zIu emirlerle yaratur,

d)Alt Birimde bulunan personelin gorev dagilimimi diizenler,

e) Belediyenin kurumsal arsivinin genel planlamasini yapar,

f) Arsivin mer'i mevzuata uygun sekilde olusturulmasini ve kosullarinin iyilestirilmesini saglar,

g) Kurumsal Arsiv Alt Biriminde yapilan tim is ve islemlerin zamaninda, kanunlara ve birim hedeflerine
uygun ve eksiksiz olarak yapilmasini saglar,

h) Tim mudurluklerde Uretilen evrak, belge ve dosyalarin Standart Dosya Plani'na gére siniflandiriimasi
ve dosyalanmasini saglar. Bu konuda diger mudurliklere rehberlik eder,

1) 3473 Sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak Ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ve
Ilgili Yénetmelik cercevesinde imha edilecek evraklarin mevzuata uygun imha edilmesini saglar,
J)Kurumsal Arsiv Alt Birimi'ne ait diger isleri organize eder, personeli denetler, gérev bolimi yapar ve
aksakliklart Mudure bildirir,

K) Alt birim yodneticisi alt birimde c¢alisan tum personelin ¢alisma dlzenini ve dizenli sekilde ise gelis
gidislerini saglar,
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Gorevlerini Belediyenin stratejik amag¢ ve hedefleri ile ilgili yasal dizenlemelere uygun olarak ve

zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.
Miidiirliigiin Baski1 Merkezi Alt Birim Yoneticisinin islemleri ile ilgili gorevleri

MADDE 14- (1) Mudurluk Belediyenin Baski Merkezi ile ilgili olarak:

a)Baski Merkezi Alt Birimini midurlik makamina kars1 temsil eder,

b)Bask1 Merkezi Alt Biriminin yonetiminde tam yetki ve sorumludur,

c)Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zIu emirlerle yaratur,

d Alt Birimde bulunan personelin gérev dagilimini diizenler,

e)Belediyenin Baski Merkezi'nin genel planlamasini yapar,

f)Makine techizat ve bina bakim onarimlarinda satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olur,
yapim c¢aligmalarini izler ve ilgilileri bilgilendirir,

g)Baski Merkezi Alt Biriminde yapilan tlim is ve islemlerin zamaninda, kanunlara ve birim hedeflerine
uygun ve eksiksiz olarak yapilmasini saglar,

h)Fotokopi ve baski hizmetinin herkese esit olacak sekilde, diizgin, hizli ve ekonomik sekilde yerine
getirilmesini saglar,

1)Baski ve fotokopi odasinin giivenligini saglar, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engeller,
J)Her baskidan sonra, makinede numune ya da bir kopya kalip kalmadigin1 mutlaka kontrol ederek, ilgili
elemana geri bildirimde bulunur,

K)Fotokopi ve baski ile ilgili ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirir,

)Makine ve techizatlarla ilgili aylik ve yillik bakim sozlesmelerinin yapilmasini saglar, bakimlarin
zamaninda yapilip yapilmadigini kontrol eder, bunlarla ilgili yazigsmalari, tutulan raporlar: ve malzemelerin
garanti belgelerini muhafaza eder,

m)Baskir Merkezi Alt Birmine ait tim isleri organize eder, personeli denetler, gorev bolumu yapar,
aksakliklar1 Mudure bildirir,

n) Alt birim y0neticisi alt birimde galisan tim personelin ¢alisma diizenini ve dizenli sekilde ise gelis
gidiglerini saglar,

Gorevlerini Belediyenin stratejik amac¢ ve hedefleri ile ilgili yasal dizenlemelere uygun olarak ve

zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.
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Evlendirme Memurlugu Alt Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 15-

1) Nikah memurlugu alt birimi , nikah memurlari, evrak kayit ve vezneden olusur.

2)Nikah memurlugu alt birimi, birim sorumlusuna bagl olarak goérev yapan yeterli sayida memur,
sozlesmeli personel, kadrolu isci ile 696 sayili KHK sirket personelinden olusur

3)Evlendirme memurlar1 bagkanlik onay1 ile atanir, Tirk Medeni Kanununun 108.maddesi uyarinca
Belediye Baskani adina nikah akdi yapar,

Miidiirliigiin Evlendirme Memurlugu Alt Birim Yoneticisinin islemleri ile ilgili gorevleri

(1) Midurlik Belediyenin Evlendirme isleri ile ilgili olarak:

a)Evlendirme Memurlugu Alt Birimini midurlik makamina karsi temsil eder,

b)Evlendirme Memurlugu Alt Birimininin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur,

¢)Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zIu emirlerle yaratar,

d) Birim Yoneticisi, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi igin personele is bolimi ve dagitimini
yapmakla yetkilidir

e) Evlendirme memurlugu alt biriminde galisan tim personelin ¢alisma diizenini ve diizenli sekilde ise gelis
gidislerini saglar,

f) Evlendirme Memurlugu Birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve /veya muddr tarafindan
verilen diger tum gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken 0Ozeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur,

g)Alt birime ait tim isleri organize eder , personeli denetler, gérev bolimu yapar, aksakliklart middre
bildirir.

Evlendirme memurlarinin gorevlerti;

a)Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarini kabul etmek,
b)Evlendirme Yo6netmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak,

c)Evlenmesine mani olmayan ve evraklar1 tamamlanmis olan c¢iftlere nikah randevusu vermek ve nikah
akitlerini yapmak,

d) Aile ciizdani diizenleyip vermek,

e)Evlenmenin nifus kitiklerine tescilini saglamak,
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f)Evlenme kiitiigii ve dosyalarin1 mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,

g) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

h)Kurum ici, kurum dis1 muhtelif yazismalarin1 yapmak.

Evrak Kayit ve Vezne

a)Evlendirme Memurlugu Alt Birim sorumlusunun kanunlar gergevesinde verdigi yazili s6zIi emirlerini
uygulamak,

b) Evlendirme memurlarinin evrak islerinin diizenlemesine yardim etmek,

c) Evlenecek ciftlere evrak hazirlamada yardimci olmak,

d) Nikah ctizdan1 tcretini almak,

e)Iptal edilen nikah ciizdan cretinin iadesi islemlerini yapmak,

f)Kurum ici, kurum dis1 muhtelif yazismalar1 yapmak,

g)Evlendirme memurlarinca kontroli yapilan evraklar1t EBYS'ye kazandirarak kayit islemi yapar,
h)Evlenecek ciftlerin muhtelif dilekcelerini EBY S'ye kazandirarak kayit islemi yapar.

Midiirliigiin Evlendirme Memurlugu Alt Birim Yoneticisi ve personeli gorevlerini Belediyenin stratejik
amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

Alt birimlerinde gorev ve is dagilimi

MADDE 16- (1)Midiirliigiin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu Yonetmeligin 6 ve 7'nci
maddelerine gore MUdr tarafindan yapilir ve imza karsiligi alt birim yoneticilerine tebligi edilir.

Alt birim yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 17- (1)Alt birim yoneticisi ; kendisine baglanan alt birime Mudur tarafindan verilen
gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere uygun
olarak etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesinden Muddire kars1 sorumludur.

(2) Alt birim yoneticisi;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Mudurden alacag talimat ve yetkiler
cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yuritilmesini saglamak,

b) Midurin goérevlerine yardimci olmak,
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c) Faaliyetlerinin hesabin1 Midire vermekle,

Sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 18- (1) Alt birimlerin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve birimdeki isleri
yuritmek Uzere Mudiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri

gorev ve yetkilerini strddrirken alt birim sorumlusuna karsi sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hukumler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 19- (1)Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda ydrarlikteki ilgili mevzuat  hikiumleri

uygulanir.

Yurarlalikten Kaldirilan Yo6netmelik
MADDE 20-
08.03.2017 tarih ve 2017/40 sayili meclis karar ile yirirliiliige giren ¢alisma yonetmeligi yururlilikten

kaldirilmistir.

Yarurluk

MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik Kartal Belediye Meclisince kabul edilip Karara baglandiktan
sonra ylrirlige girer.

Yuritme

MADDE 22- (1)Bu Yo6netmelik hikimlerini Belediye Baskani yurdtr.
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RAPOR:

Hukuk Komisyonu'nun 07.09.2021 tarih, 38 Nolu raporu.
BELEDIYE MECLIS BASKANLIGI'NA KARTAL; KONUNUN OZzU : Yazi isleri Miidurliigi'niin Gérev
ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifinin gorustlmesi.(2021/87851)

KOMISYON GORUSU; Yazi isleri Mudurluginin Gorev ve Cahsma Yoénetmeligi ile ilgili teklifi

komisyonumuzda gorisulmis ve hukuka uygun bulunmustur. Yiice Meclisin Onayina Arz Olunur. (Hukuk
Komisyonu Baskan: ve Uyeler.)

SONUC:

Yazi Isleri Mudurlugi'nin Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifin Hukuk Komisyonu Raporu
Dogrultusunda kabuliine Kartal ilge Belediye Meclisinin 2021/ EYLUL AYI TOPLANTISININ 09.09.2021
TARIHLI 2.BIRLESIMINDE OYBIRLIGI ILE KARAR VERILDI.

OLCAY OzGON METIN SAHIN UMUT DASTAN
BELEDIYE MECLISI MECLIS KATIBI MECLIS KATIBI
2.BASKAN VEKILI
GORULDU
..... [.... 12021
GOKHAN YUKSEL
BELEDIYE BASKANI
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Konu: Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili
teklifinin goriistilmesi. (2021/87851)

Yazi Isleri Midiirliigiiniin Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi
komisyonumuzda goriistilmiis ve hukuka uygun bulunmustur. 07.09.2021
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