T.C.
KARACABEY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
KARAGABEY
BELEDIYES]
Karar Tarthi ;| 02.04.2025 | Karar Ozeti: Belediye tegkilatmin norm kadrosuna uygun
Karar No .| 202535 olarak faaliyette bulunan Yaz lisleri Miidiirliigii niin
: G5 1 " o ‘
Karar Konusu Yazi Isleri Mitdiirligin Gorev ve drev ve Galisma Ynetmeliginin onaylanmasina
Calisma Yonetmeligj
Birim : Mali Hizmetler Mtidiirlugii
Yazi Isleri Mudiirliigi

Belediye Meclisinin 02.04.2025 giinlii olagan Meclis toplantismin 1. Birlesimine ait glindemin 2.
Maddesinin 1. bendini teskil eden Igisleri ve Hukuk Miisterek Komisyon Raporu okunarak yapilan
miizakeresi sonunda;

Icisleri ve Hukuk Miisterek Komisyon Raporu ;

5393 sayili Belediye Kanununun, Belediyenin yetkileri ve imtiyazlart baglikly, 15. Maddenin b) bendi
“Kanunlarn belediyeye verdigi yetki gercevesinde yonetmelik gikarmak, belediye yasaklari koymak ve
uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalar vermek.”

5393 sayili Belediye Kanununun, Meclisin gérev ve yetkileri baslikli, 18. Maddenin m) bendi
“Belediye tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.”

Belediye teskilatinin norm kadrosuna uygun olarak faaliyette bulunan Yazi Isleri Miudiirliig’ niin
yonetmeligi miigterck komisyonumuzea oybirligiyle kabul edilmistir.

Mecliste goriisiilmesi sonucunda;

T.C.
KARACABEY BELEDIYESI
YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar ve Temel Ilkeler

Amag
Madde 1 - Bu yonetmeligin amaci, Bursa Karacabey Belediyesi Yazi Isleri Miidiirkigi’niin gorev ve
¢aligma esaslarim belirleyerek hizmetin etkinligini saglamaktur.

Kapsam
Madde 2- Bu yonetmelik, Karacabey Belediyesi Yazi Isleri Miudiirltigii’niin gorev, yetki, sorumluluk ve
calisma usullerini kapsar,

Dayanak

Madde 3- Yazi Isleri Miidiirliigii’ne ait bu ySnetmelik; 5393 sayill Belediye Kanunu, 5216 sayih
Bilyiikgehir Kanunu, 5018 sayth Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlar
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.
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Tammlar

Madde 4:Bu yonetmelikte gegen,

Belediye: Karacabey Belediyesi’ni,

Biiyliksehir: Bursa Biiyiiksehir Belediyesi'ni,

Bagkanlik: Karacabey Belediye Bagkanlig1’ni,

Bagkan: Karacabey Beledive Baskani’n,

Bagkan Yardmcisi: Mevzuata gére atanmis ve se¢ilmis Baskan Yardimcilanni,

Meclis: Karacabey Belediye Meclisi’ni,

Enctimen: Karacabey Belediye Enciimeni’ni,

Miidiirliik: Karacabey Belediyesi Yazi Isleri Miidtirliigii’ni,

Mudiir: Karacabey Belediyesi Yazi Isleri Miidtirii’nii,

Personel: Belediyede Norm Kadroya gére Karacabey Belediyesi Yaz: [gleri Miidiirltigiinde calisan
memur, ig¢i ve s6zlesmeli personel ile sirket personelini, ifade eder. :

Temel ilkeler

Madde 5 — (1) Miudiirliik temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iligkin kayt ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasin,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda verindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,

¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasin,

d) Hizmetlerde gegici ¢ziimler ve anlik kararlar yerine strdiiriilebilirligi,

e) Belediye kaynaklarmm kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

f) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

2 Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

Madde 6- Yaz1 Isleri Mudtirliigii’niin teskilat vapisi asagidaki gibidir.
a ) Midtrlitk

b) Yazi Isleri Miidiirliizii Personeli

¢ ) Hizmet Masasi, Evrak Dagitim ve Anons Hizmeti

d ) Evlendirme Memurlugu

e) Birim Argivi

Baghlik
Madde 7- Yaz Igleri Midiirliigii, Belediye Bagkan’na ve gorevlendirecegi Bagkan Yardmmcisina
baglidar.

UCUNCU BOLUM
Yaz Isleri Miidiirliigii’niin Ana Gérevleri
Madde 8 -

e Midiirliik hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

¢ Midiirliik biitgesini hazirlamak,

¢ Meclis ve Enciimen giindemini hazirlamak,

Meclis ve Enciimen toplantilarim organize etmek,

Meclis ve Enciimen toplantilarina katilmak ve alnan kararlan yazmak,

Enclimen ve Meclis Uyelerine édenen aylik ddenegin takibi ve huzur haklan 6demesine dayanak

tegkil eden yoklama cetvellerinin giinlerini kontrol etmek,

Huzur haklart ve ayiik 6denek yazismalarmi gergeklestirmek ve onayimi almak,

* Kurum ici ve digt yazigmalari gergeklestirmek, kuruma gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve
havale siirecini EBSY” ye uygun olarak isletmek, miidiirliigiin gérev alanmndaki her tiirlii evrak ve
belgelerin arsivlemesini yapmak, e

* Kurumun diger miidiirliklerinin standartlar gercevesinde yazismalarimni yﬁrﬁtmc;flaé{fiﬂgoﬁ:suna‘é‘% )
yonlendirmek, g7 B
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o Midiirlige iletilen gizli evraklar1 a¢mak, degerlendirmek, degerlf:ndirng‘i‘ifi:;r Somis ,;ﬂ ili _ \1
miidiirliik/kisiye uygun usul ve esaslarla yonlendirmek, 5 . ".‘1-;_.., . )g: @ ?[
e Evlendirme islemlerini viiriitmek, Yool IR T e F
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* Kurumun calisma standartlarinin  stirdiiriilebilir olmasina katki saglamak amaciyla, igyeri
kurallarma, is saghg ve giivenligi kurallarma; disiplin kurallarn ve talimatlar: yinetmeliZine
uygun olarak ¢alismak ve ¢aligilmasmi saglamak,

® Ulusal Elekironik Tebligat Sistemi, Kayith Elektronik Posta, KAYSIS, DETSIS sistemlerinin
kontrol ve glincellemesinin saglanmak,

* Elektronik imza alm ve dagitimimin yapilmast ile giincellemelerini takip etmek,

* Kardes Sehir iligkisi kurulmas: ile ilgili iglemleri yapmak,

* Birlik, ajans tiyelik islemlerinin takip etmek,

o Isci, igveren kayitlarm tutmak,

* Kamu hizmetlerine kolay erisimin saglanmasi amach kurulmus uygulamalarin takip ve
cevaplanmas siireglerini ydnetmek,

¢ Meclis komisyon islemlerini yiiriitmek,

» 2886 sayili Devlet [hale Kanunu kapsaminda yapilan ihalelerin kararlarin yazmak ve ilgili
dairesine zimmet ile teslim etmek,

* Arag havuz parki ile dairelerin digaridaki hizmetlerine katkida bulunmak.

Yazi Isleri Miidiirii’niin Gorevieri

Madde 9 - Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yaygnlastirdmasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gergeklestiriimesine katki saglamak amaciyla, miidiirliik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, kendisine
bagli birim yoneticileri / ¢alisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve faaliyetlerin mutabakatin: saglar, bagh
oldugu ydnetici tarafindan onaylanan hedeflerin, miidiirliik calisanlarina yaygmiastiriimast faaliyetlerini
yonetir'yGnlendirir.

Madde 10 - Miidiirliik Biit¢esinin Yonetimi: Miidiir, miidiirliigiin harcama yetkilisidir. Kurumun mali
kaynaklarmmn etkin ve verimli kullamlmasma katki saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu
olarak, kendi miidirliiglinlin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biit¢elerinin
hazirlanmasim  saglar. Onaylanan biitge dogrultusunda kurum prosedinleri ile uyumlu harcama
faaliyetlerini yonetir/y6nlendirir.

Madde 11 - Enciimen ve Meclis Kararlar1 Yonetimi: Belediye karar siireclerine katki saglamak fiizere,
Meclis, Enclimenin yasalarla uyumlu toplantlarinm gergeklestirilmesi igin hazirlanan giindemi kontrol
eder, gerektifinde diizeltmelerin yapilmasini saglar. Toplant: -tarihinde toplantiya katilir, toplants
kararlarmin yazilmasim saglar, kararlar1 konirol eder, gerektiginde diizeltmelerin yaptlmasin saglayarak
ilgili Birimlere gonderir. Milkerrer Sdeme yapilarak kamu zararina yol agmamak amactyla Enciimen ve
Meclis Uyelerine ddenen aylik ddenegin takibi ve huzur haklan ddemesine dayanak tegkil eden yoklama
cetvellerini kontrol eder, huzur haklan ve ayhk Sdenek yazigmalarmn yapilmasim saglar ve onaylar.
Odeme evraklarima Gergeklestirme Gorevlisiyle birlikte imzalar.

Madde 12 - Resmi Evrak Yonetimi: Kurumun dig paydaglanyla etkin iletisimine katk: saglamak
amactyla, mevzuatta tanimli yazisma standartlarma uygun olarak kurum ici ve dist yazigmalarin
yapimasini saglar, gerektiginde kurumun diger béliimlerinin bu standartlar ¢ercevesinde yazigmalarim
yiriitmeleri konusunda yonlendirir, kendi BSlimiine ait yazismalarla ilgili gerekli kontrol ve onaylari
gerceklestirir. Kendisine iletilen gizli evraklarn acar, degerlendirir, degerlendirme sonrasi ilgili
Bolim/kisiye uygun usul ve esaslarla yonlendirir.

Madde 13 - Evlendirme Islemlerinin Yiiriitiilmesi: Vatandasm evlilikle ilgili talebini karsilamak iizere,
miiracaat asamasindan térenin gerceklestirilmesine kadar gegen siirecin, yasayla tammli cergevede
yirtitimesini saglar. Evlenme akdi gergeklestirilen her evlilik islemi igin e-Belediye sistemi evlenme
moditlii kullamlarak evlenme bildirimlerini niifus kayitlarma tescil etmek.

Madde 14 - Tedarik Yonetimi: Miidiirliigiin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/tagmr/' i Aghel
kargilamak tizere, alim ihtiyaclaruu kendisine bagli birim yoneticileri/caliganlar ile kogtdifiel _Ianlhé‘h.{‘

Midirlik biit¢esi ile uyumlu olarak alim dosyalarinin hazirlanmasima yonelik ilgili gorevlendirmeler

yapar. Kendisine onaya sunulan alim dosyalarim degerlendirir, gerektiginde dﬁzeltn}‘}*é];rinf‘ Ep‘ﬂ@\amm_
saglar. Onayladigi alim dosyalarinm gelisimini izler. Sonlandirilan alim dosyalarma ytii‘lerjlik Tk edjsferin®
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ilgili caligan tarafindan diizenlenerek Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne géinderilmesini.s::tg'f‘_rgi‘f.r A e
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Madde 15 - Is Saghgi ve Giivenligi: Kurumun galisma standartlannin stirdiiriilebilir olmasina katki
saglamak amaciyla, gbrev ve sorumluluk alanindaki gahsanlarin isyeri kurallarna, is saghg1 giivenligi
kurallar, disiplin kurallari ile talimatlara uygun olarak ¢alismasini saglar.

Madde 16 - Is Sonuclarmm Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki
saglamak amaciyla, miidiwliik is sonuglarim, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde diizeltici /
onleyici aksiyonlar planlanmasmi saglar, bu faaliyetlerin gerceklesmesini kendisine bagli birim
yoneticileri / galiganlan ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Madde 17 - Cahsan Y&netimi: Mudirliiiin tanimlanan hedeflerine ulasmas: ve calisanlarinin gelisimine
katki saglamak amaciyla, bagli ¢alisanlarina &lgiilebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletigimini
kurarak, hedeflerle ilgili mutabik kalr, gerceklesmeleri, baghi caliganlar ile kargiiklt  goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir, sonuglar1 fnsan Kaynaklar ve Egitim Miidiirl{igii ile
paylagwe. Tum bagl calsanlar igin planlanan gelisim programlarmi degerlendirir, onaylar ve Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miudurliigii ile koordineli olarak, bu gelisim programlarinin sonuglarim izler ve
degerlendirir. Caliganlarm disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki kuraliar, davraniglar konusunda
bilgilenmesini ve farkindaliklarmm arttinlmasini saglar. Calisanlarin igyerindeki davramsglarina iligkin
ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici nlemleri alir.

Madde 18 - Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katk1 saglamak amaciyla, kurumun yonetim
sistemleri ve uygulamalarinin diizenli araliklarla gézden gecirilmesine yonelik ¢alismalara dnciiliik eder
veya katihmi y6nlendirir, bu ¢aligmalarda iyilestirici / gelistirici neriler sunar / sunulmasint tesvik eder,
planianan geligtirme / iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “siirekli gelisim”  anlayisinin
yayginlasmasinda aktif rol iistlenir.

Madde 19 - Enciimen Toplant1 Organizasyonu: Enciimenin 5393 sayili Belediye Kanunu ve baglantih
mevzuat ile uyumlu toplantilarinin diizenli araliklarla gergeklestirilmesini saglamak amaciyla, haftada bir
giin olarak belirlenen Enclimen toplantis1 i¢in toplant: salonunu hazir bulundurmak; Enciimen gérev
alanina giren konularm sagiikli bir sekilde yiirlitiilmesi amaciyla, Baskanlk makami tarafindan
Enciimence karar alinmak iizere sevk edilen evraklarm ilk incelemesini yaparak kabul etmek ve giindem
olusturmak, olusturulan giindemin Baskan onayr alinarak kesinlestirilmesiyle ilgili islemleri
gerceklestirmektir.

Madde 20 - [Enciimen Karar1 Yazimv/Kesinlesen Kararm Iigili  Miidiirliiklere
Gonderilmesi: Belediye Kanununca belirlenen Enciimen gorev alanma giren konularin saghikli ve
anlagilabilir olmasmm saglamak amaciyla, Enclimen tarafindan alinan kararlarin karar numaralarini
vererek yazmak, kontrol etmek, imzaya hazir hale getirilmesini ve imzalanmasim saglamak; imzalanan
Enciimen kararlarini sistem tizerinden veya fiziki olarak ilgili miidiirliiklere géndermektir.

Madde 21 - Meclis Toplanti Organizasyonu: Meclisin 5393 sayili Belediye Kanunu ve baglantili
mevzuat ile uyumlu toplantilarinin diizenli araliklarla gerceklestirilmesini saglamak amaciyla, Meclis
toplantisimin ilan ve tebligat islemlerini gerceklestirmek, toplanti giin ve saatini Meclis tyeleri ve
Mildiirlere SMS yoluyla, ayrica e-posta yoluyla ilan etmek, Meclis tarafindan belirlenen giinde yapilacak
olan Meclis toplantis1 igin toplanti salonunu hazir bulundurmak, toplantmn sesli, gorimtiilii cihaza
kaydedilmesini saglamakiir. Meclis gorev alamna giren konularin saglikli bir sekilde yuriitiilmesi
amaciyla, Bagkanhk makami tarafindan Meclisge karar almmak tizere sevk edilen evraklarm ilk
incelemesini yaparak kabul etmek ve Meclis tarafindan belirlenen siire igerisinde giindem olusgturmak,
olugturulan giindemin Baskan onay: alinarak kesinlestirilmesiyle ilgili islemleri gerceklestirmektir.

i
3
i

Madde 22 - htisas Komisyonlarina Raportorliik: [htisas Komisyonlart gdrev alanma giren konularmn
saglikli bir sekilde ylirtitiilmesi ve zamaninda iglem yapilmasi amaciyla, Yaz: Igleri Miidiirligii gérev,
yetki ve sorumluluk kapsamimda Meclisge olusturulan ihtisas komisyonlarma havale edilen evraklarin
komisyon karar taslaklarmi olusturmak ve hazirlanan taslaklarin komisyon tarafindan imzatatitasyn
saglamaktir. Komisyon toplanti ¢agrilarinin telefonla ve sms yoluyla yapilmasim saglamalg,-f'}’ :{f PET
Madde 23 - Meclis Evraklarimin Siyasi Parti Gruplarma Génderilmesi: Mudiiglikler ““(iwhi}%ﬁ\sas - &
komisyonlarinca Meclis toplantisinda karar alinmak tizere génderilen evraklarm tasﬁjflvg ‘{15 5t _t»_t_‘qh‘inii NG
yapmak, yasal siire igerisinde siyasi parti gruplarina géndermek, kurumun hesap verebfﬁﬂigin;’té?rﬁﬁiﬁg 4
saydamh@n gelistirilmesi amaciyla, kesinlesen Meclis giindeminin Belediyenin resmi ﬁll:@gﬂ@t siitgs_imd%:f
yayunlanmasin saglamaktr, RSP
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Madde 24 - Meclis Oturumuna Katilim: Gérev yaptig: Miidiirliik olan Yazi Isleri Miidiirltigii’ niin
gorev, yetki ve sorumluluklar arasinda Bagkanlik Makamina sekretarya gorevini yerine getirmek {izere
Meclis oturumunda hazir bulunmak ve gerek goriildiigiinde Meclis Bagkanhg sekretarya gdrevini yerine
getirmektir.

Madde 25 - Meclis Karar1 Yazin /Kesinlesen Kararm Miilki idare Amirine Génderilmesi/
Kesinlesen Kararlarm [lam: Beledive Kanununca belirlenen Meclis gbrev alanma giren konularin
saghkl ve anlagilabilir olmasim saglamak amaciyla, Meclis tarafindan alman kararlarin karar numaralar
verilerek yazilmasini kontrol etmek, imzaya hazir hale getirmek, kararlarin Meclis katipleri ve Meclis
Bagkan tarafindan imzalanmasimi saglamaktir.
Miilki Idare Amirliginin onay: gereken Meclis kararlarinm onay iglemlerinin takibini gergeklestirmek,
kesinlegen Meclis kararlarini ilgili miidiirliiklere géndermek, alinan kararlarm kesinlesmesini saglamak
amaciyla, sdz konusu Meclis kararlanim gerekli yazigmalan yaparak Miilki Idare Amirligine
gondermektir. Kurumun seffafliginin siirdiiriilebilir olmas: amaciyla, kesinlesen Meclis kararlari, karar
dzetlerini ve zabit defterini Belediye Baskanina imzalatarak ilamini saglamaktir. Zabit defteri belediyenin
resmi internet sitesinde yayimlanmas ile yiirtirlige giren meclis kararlarmin meclis {iyelerine tebliginin
saglanmasi.

Madde 26 - Meclis Toplant1 Sesli Goriintié Kaydinin Yaziya Cevrilmesi ve Dagitimx: Meclis
toplantisinm  seffafligs ve goriiglilen konularin kayit altina alinmasi amactyla, Meclis oturumlarmin
izlenerek kayit altina alnan ses kayitlarim ¢oziimleyerek yazili hale getirmek ve Zabit karan alinmasini
saglamaktir. Goriinttili cihaz kaydi kapsamimda yazilan gériisme tutanaginm meclis {ivelerine
gdnderiminin saglanmasi ve meclis oturumlarimin canli yaymlanmasi.

Madde 27 - Meclis Uyeleri Ozliik Haklari: Meclis Uveleri bilgilerinin giincel tutulmasi saglamak
amaciyla, adres telefon ve kigisel bilgilerinin kayitlarimi tutmak, degisiklikleri giincellemek ilgili
mitdiiriiiklere ve ilgili kurumlara bildirmek, mal bildiriminde bulunulmasi, riigvet ve yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu kapsamimda mal beyanlarimin verilmesini saglamak, takip etmektir.

Madde 28 - Onerge Takibi: Meclis Makamina havale edilen yazilt ve sozlii dnergelerin akibetini takip
etmek, ilgili miidiirliige ileterek gerekli cevaplann verilmesini saglamak; hazirlanan cevaplari ilgililerine
iletmektir,

Madde 29 - Evrak Kayd / flgili Miidiirliige Gonderilmesi / iigili Kuruma Teslimi: Belediyeye
Cumhurbagkanlig: Iletisim Merkezi, kayith elektronik posta, kurye, posta veya kurumlardan fiziki olarak
gonderilen resmi evraklari degerlendirerek EBYS’ye kaydm gerceklestirmek, ilgili miidiirliiklere
havalesini yaparak teslim edilmesini saglamak; Mudiirliikkler tarafindan sonuglandirlan resmi kurum ve
diger evraklar ilgili mudirlikler tarafindan gonderilmektedir. Kayith elektronik posta gdnderimi
isarctlenmis olan ve Cumhurbaskanlif: Iletisim Merkezi tarafina gonderilecek olan cevaplar
Midiirligiimiizee gergeklestirilmektedir.

Madde 30 - Gizli Evrak Islemi: Belediyeye génderilen gizlilik derecesi tasiyan evraklar imza karsilig
teslim almak, Midiir tarafindan agilan ve deferlendirilen Gizli Evraklar, evrak kayit iglemi
tamamlandiktan sonra ilgili miidiirlik / kisiye imza karsilig1 teslim etmektir.

Evlendirme Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 31 - Miiracaat Islemleri: Evlenmek iizere bagvuran ¢iftlerin evlendirme islemleri icin kanun ve
yonetmelik geregi teslim etmesi gereken evraklam incelemek ve kabul ctmek, evienme dosyasi
olugturmak, kabul edilen miiracaatlar: sisteme girerek kayitlarint olusturmak.

Madde 32 — Evlendirme Kiitiik Islemleri: Eviendirme kiitiik defterine evlenecek ciftlerin bilgilerini
tanzim etmek, evlendirme kiitiik defterlerinin diizenli bir sekilde saklanmasin; saglamak. .

’_,._-d-.-,.».._.._::_,.:_“.

ol g -
Madde 33 — Evlendirme islemleri: Evlenmek iizere bagvuran ve yasal engeli olmayaq;%iftféfli} %Elgdiye\
Bagkant’'na vekaleten evlendirme iglemlerini gergeklestirmek, evlenen her cifte aifq?, cﬁg&?%ﬂ‘l* tanzim j
, : AL R PR
ederek teslim etmek. i N
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Madde 34 - Mernis Islemleri: Evienme akdi gergeklestirilen her evlilik islemi igin &ﬁejéﬂi&é.sigteﬁiﬁ
evlenme modiilii kullanarak evlenme bildirimlerini niifus kayitlarina tescil etmek. T P
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Madde 35 — Evlenme Izin Islemleri: Evlilik miinacatlanm Belediyemiz Evlendirme Memurluguna
yapip, evlenme iglemini Karacabey disinda yapacak olan ¢iftlere Evlenme Izin Belgesi diizenleyip teslim
etmek. Evlenme Izin Belgesi alarak gelen ciftlerin evlilik islemlerini gergeklegtirmek, Evlilik
sonuglandiktan sonra Evlenme Izin Belgesi diizenlenmis olan Evlendirme Memurluguna yasal siiresi
iginde yazili bilgi vermek.

DORDUNCU BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile {lgili Yapilacak Islem:

Madde 36 - Hizmet Masasi aracihiiyla gelen vatandag / kurum igi / kurum dis1 talebin / gelen evrakm
bagh calisug miidiirliigiin faaliyet / hizmet alam ile ilgili olup olmadigmi, diger miidiirliikler ile ortak
caligma gerceklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili miidiirlikk / miidiirliikler ile iletisim
kurar. BEvraklarin ilgili miidiirliiklere teslim edilmesini saglar. {lgili miidiirliik talebin ¢oziimiine /
yazigmanm gergeklestirilmesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi icinde
sistemden sonuglandurir.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 37 - Céziimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum igi ve kurum dis1 yazisma belgelerini
kayit altina almak amaciyla, sistemde argivler.

Madde 38 -Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; Evrak
yogunlugunun giderilmesi amaciyla birim arsivinde saklama yapilacaktir. Miidiirliikler birim arsivinden
sorumludur. Kurum argivine teslim edilen evraklarin saklama siireleri ve imha siireleri ilgili
mildiirliklerin raporlari kapsaminda listelenerek Yazi Isleri Mitdirliigiine teslim edilecektir. [lgili
miidiirligin imha edilmesi gereken evraklar amlan ydnetmelik kapsaminda ilgili miidiirliigin caliganlar:
ve argiv sorumlusu koordinasyonunda saglanacaktrr. Kurum argivince saklama ve imha islemleri
yapilacaktir.

BESINCI BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 39 - Yaz Isleri Miidiirii; yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve yonetmelikler ile proje,
plan, program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen
gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisi’na ve Baskan’a kars1 sorumtudur.

Madde 40 - Yazi Igleri Miidiirliigi'ne bagli varsa birim sorumlular: veya miidiirlik calisanlari; kendisine
verilen, yukarida anilan gbrevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili miidiire karsi
sorumludur.

Madde 41 - Diger ¢aliganlar; miidiirltige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen, yukarida
amlan gorevleri geregi gibi ve siiresi iginde yerine getirmekle yiikiiml1d, ilgili birim sorumlusu ve miidiire
kars1 sorumludur.

Madde 42 - Miidiirltikler arasi yazismalar miidiiriin imzas: ile ytiriitiilir. Midirligin, belediye dis1 5zel
ve tiizel kigiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluglari ve diger sahislarla ilgili
gerekli goriillen yazigmalar; Miidiir’tin parafi ile Belediye Bagkanmin veya yetki verdigi Bagskan
Yardimeisinin imzast ile yliriitiiliir.

ALTINCI BOLiIM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Cesitli Hiikiimler:

Madde 43 - Bu yOnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle f/’e@den* .
ayrilmalari durumunda gorevlerl geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi / belggfer Ve’ Zimmeti
alinda bulunan esyalart yeni gorevliye devir teslimi yapmalart zorunludur. Devir tes?ﬁ‘gn ¥ adan " %
gorevden ayriima iglemleri yapilamaz. Calisamin liimi halinde, kendisine verilen yazi! belgfvI ¥e, d?ger ok
esyalar Yoneticisinin hazirlayacagt bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir. RRNE TR |
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Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
Madde 44 -Is bu ySnetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Madde 45- Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

Yiiriirlik
Madde 46 - Bu yonetmelik Karacabey Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiiriirlige girer, kesinlestikten
sonra web sitesinde ve belediye ilan panosunda 60 giin stire ile yayimlanir.

Yiirittme
Madde 47 - Bu yonetmelik hiikiimleri Karacabey Belediye Bagkani tarafmdan yiiriitiiliir.

Belediye teskilatinin norm kadrosuna uygun olarak faaliyette bulunan Yaz: Isleri Miidiirliigi’ niin
Gorev ve Calisma Yonetmeliginin onaylanmasina.

Meclis toplantisinin birinci birlesiminin birinci oturumunda iiye sayis1 yirmi alti olan Meclis
toplantisina, Meclis Uyelerinden Rafet SARISAKAL’ m katilmadigi Meclis Bagkam ve Meclis Uyeleri
dahil (25) yirmi bes ityenin toplanttya katilimryla, Meclis Baskan: Fatih KARABATI, Meclis fiyelerinden
Gizem ARDA, Ahmet KARAKUS, Mesud VURAL, Ilyas AKSOY, Siileyman YORUR, Hilmi KURU,
Selguk CAKIR, Vahap AKA, Sadetiin YILDIRIM, Gskhan CINGIiL, Gamze DURMUS, Kayhan TUG,
Faysal BUGDAY, Armagan ELCIN, Sabahattin YILDIZ, Hakan AYSAVKI, Faruk TURE, Hasan INCE,
Turgut YOZGAT, Ali Ihsan AYDIN, Arzu URAY, fsmail CAN, Mukaddes ERDINC ve Yasin ONDER’
in Evet oylartyla Belediye Meclisinin 02.04.2025 tarihli Olagan Meclis Toplantisinm L Birlesiminin .
Oturumunda komisyon raporu dogrultusunda meveudun oybirligiyle karar verildi.

MECLIS KATIBI MECLIS KATIBi
Ahmet KARAKUS Gamze DURMUS
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