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GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin b bendi uyarinca belediyeler
yonetmelik ¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, izmir Ili Cigli Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.
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iZMiR iLi CiGLi BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Tlkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1 Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Yazi Isleri Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15’inci maddesinin
birinci fikrasinin (b) bendi, 18’inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Cigli Belediyesini,

b) Meclis: Cigli Belediye Meclisini,

¢) Enciimen: Cigli Belediye Enciimenini,

¢) Baskanlik Makami: Cigli Belediyesi Bagskanlik Makamini,

d) Baskan: Cigli Belediye Bagkanini,

e) Baskan Yardimcisi: Cigli Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Baskan Yardimcisini,

f) Miidiirliik: Cigli Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Cigli Belediyesi Yaz Isleri Miidiiriinii

g) Seflik: Cigli Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigii sefliklerini ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Cigli Belediye Baskanligi’'nin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen
temel ilkelere gore ilgili mevzuat ¢ergevesinde ¢alismalar yiiriitiiliir:

a) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimci yaklasim
uygulayan, yerel diizeyde sosyal adaleti giiclendiren, sosyal ve gevresel etkileri gz oniinde
bulunduran, kaynaklar1 etkin kullanan, ¢agdas, demokratik, ¢o6ziim odakli, ulasilabilir,
giivenilir, seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,

b) Adaletli, hakkaniyetli ve diiriistliikle hizmet sunmak,

¢) Giiglii kurum biitiinliigiinii olusturmak ve takim ruhu ile ¢alismak,

¢) Belediye hizmetlerini ihtiyaglara ve onceliklere gore adil dagitmak,

d) Teknolojik gelismelere, yeniliklere ve degisimlere agik olmak,

e) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gdzetmek,

f) Yapilan tiim calismalari, ¢evrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile Tlgemizdeki tiim
bireylere hizmet verme temeline dayandirmak,

g) Kalkinmada siirdiiriilebilirligi ve kaynaklar1 gézeten, etkin kullanabilen bir belediye
olmak,

g) Insanlarin yasam bigimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglaria saygili olmak,

h) Vatandasa giiglii, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar almada, uygulamada ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Cigli Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Belediye ve Bagl Kuruluslari ile
Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y6netmelik geregince Meclisin
22.11.1992 tarihli 06 sayil karari ile kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7- (1) Mudiirliik; iist yonetici olarak Baskana veya Bagkanin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagl olarak ¢aligmalarin siirdiirtir.

(2)Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili Bagkan Yardimcisinin uygun goriisii ve Baskanin onayiyla olusur ve yliriirliige
girer.

(3) Mudiir, Midiirliigiin hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, ¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat cergevesinde

yapar.
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Personel yapisi

MADDE 8- (1) Midiirliikte Belediye norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, sOzlesmeli personel, kadrolu is¢i, teknik personel ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsaminda calisan personel gorev yapar.

Miidiirliigiin teskilat yapisi

MADDE 9 — (1) Midirliiglin teskilat yapis1 miidiir ve midiire bagh asagida yazilan
sefliklerden olusur:

a) Idari Isler Sefligi

b) Meclis Biiro Sefligi

c) Enciimen Biiro Sefligi

¢) Evrak Kayit ve Posta Isleri Sefligi
d) Evlendirme Isleri Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10 — (1) Miidiirliik, Baskanlik Makaminin emir ve direktiflerinin, kamunun ve
vatandaslarin taleplerinin yerine getirilmesi, verilen goérev ve yetkilerin kullanilmasi
kapsaminda ilgili tiim mevzuat c¢ergevesinde islemlerin yiiriitiilmesi ve kanuni siiresi i¢inde
sonuclandirilmasi ile gorevlidir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Yasal diizenlemeler ile Bagkanlik Makami tarafindan yayimlanan yonerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak Miidiirliigii sevk, idare ve temsil etmek, Miidiirliikte yapilmas1 gereken
gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,

b) Miidiirliigiinde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayigina sahip olunmasini,
yiiriitiilen tiim yetki ve sorumluluklarin yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara
uyulmasini ve mevzuata aykir: faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

€) Miidiirlikkte bagh oldugu idari birim ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef,
stratejik plan, ilke ve degerler dogrultusunda miidiirliige ait plan, program ve biitce teklifini
hazirlamak,

¢) Ilgili y1l plan, performans programimin ve biitgenin uygulanmasini saglamak,
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d) Midiirlikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve
gelistirilmesini saglamak, gorev ve yetki alani ¢ergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere
iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

e) Miidirliikte yiiriitiilen faaliyetlere iligkin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir
kullanish ve anlasilabilir bir sekilde tanzim edilmesini ve glincellenmesini saglamak,

f) Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iligkin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
gorev dagilim c¢izelgesini belirlemek, Miidiirliik faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun
gerceklesmesi i¢in c¢alisma planlar1t hazirlamak, calismalar1 izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Midiirlikkte c¢alisan tiim personelin objektif kriterler esas alinarak performans
degerlendirmesini yapmalk,

&) Personelin tiim 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiriitiilmesini saglamak,

h) Katilimc1 bir yonetim anlayisiyla Midiirliik personeli ile periyodik toplanti yapmak,
Midiirliik faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip
etmek,

1) Midiirliik risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel
riskleri belirlemek, kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak
hassas gorevleri ve bu gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, olasi
aksakliklarin giderilmesine yonelik gerekli onlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine
bildirilen yasa ve yonetmelige aykirt bulgular1 bagl oldugu idari birime bildirmek,

1) Midiirliikte Stratejik Plan dogrultusunda verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye
yonelik mekanizmalar olusturmak, haftalik, aylik, li¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarini
iist yonetimin belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek bagli oldugu idari birime sunmak,

j) Midiirliik personelinin performansini gelistirmeye yonelik gerekli 6nlemleri almak,
Miidiirliik sorumlulugunda bulunan her gérev i¢in hizmet i¢i egitim ihtiyacini belirlemek, ilgili
miidiirliige gondermek,

k) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek,

I) Miidirlik arsivini 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde standartlara uygun
olarak kurmak, arsiv faaliyetlerinin devamliligini saglamak,

m)Tasinir mallarin  edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglamak,

n) Midiirlikte yapilan is ve iglemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin
Yonetmelik hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet
Standartlar1 Tablosuna uygun olarak, zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,
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0) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayil1 Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

0) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siireclerini mevzuatina
uygun olarak baglatmak, takip edip sonuglandirilmasini saglamak,

p) Midirliige ait yillik faaliyet raporlariin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin
stratejik amag ve hedeflere, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata
uygun sekilde gergeklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

r) Miidiirliikte yiiriitiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enclimen Karari
alimmas1 gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunulmasini
saglamak,

s) Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Belediye Gelirleri Tarifesinin uygulanmasini
saglamak,

s) Miidiirliigiin sundugu gelir getirici faaliyetler, zarar ziyan tazmini ve benzeri alacaklar
ile ilgili tahakkuk islemlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak,

t) Stratejik Plana wuygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya gecilmesi
asamalarinda ilgili paydaslar ile is birligi i¢inde calisilmasini saglamak; kamu kurum ve
kuruluslari, {lniversiteler, sivil toplum kuruluslart ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslartyla ortak projelerin gelistirilmesini, protokollerin hazirlanmasi caligmalarinin
yiiriitiilmesini saglamak,

u) Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine uymak,
giincellenmesi ve gelistirilmesine katki saglamak,

i) Midirliigindeki faaliyetler ve ¢alisanlar ile ilgili is saglig1 ve glivenligi mevzuat ile
verilmis olan gorevleri yiiriitmek,

V) Midiirliiglin gérev alanina giren konularda Belediyeden kurum goriisii istenmesi
durumunda, gerekli incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

y) Midiirliigiin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak,
dogru bilgiye ulasmasini saglamak,

z) Bagli oldugu idari birim ve mevzuat tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Miidiirliikte gorev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi
dogrultusunda mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini
saglamak,

b) Sefliginde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, benimsemek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

c) Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,
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¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve
yazigmalarin mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde Kalite Yo6netim Sistemleri gereklerine uymak,

e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is saglig ve giivenligi mevzuati ile verilen gorevleri yiiriitmek,

g) Bagli oldugu miidiir tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 — (1) idari isler Sefliginin gdrev, yetki ve sorumluluklari;

a) Miidiir ve sefin verdigi direktif ve talimatlar dogrultusunda galismak,

b) Sube Midiirliigiinde gorev yapan personellerin tiim 6zIiik isleri (harcirah, her tiirlii
izin, gorevlendirme, gorev takip formlar1 vb.) ile ilgili islemlerin yapilmasim ve siireli
evraklarin takibini yapmak,

c) Personel iicretlerine iliskin bordro puantaj islemlerini yapmak, takip etmek,

¢) Midiirliik giderlerini biitge 6deneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

d) Miidirlik ihtiyaglarin1 temin etmek ve bunlara iliskin tiim 6deme evraklarimi
hazirlamak,

e) Miidirliige ait demirbaslarin kayitlarini tutarak, miidiiriin talimatina gore ilgililere
zimmetlemek, demirbaslarin kurum kayitlarina giris ve ¢ikiglarini listesine gore diizenli olarak
kontrol etmek,

f) Miidiirligin i¢ ve dis yazismalarini yapmak ve yazigma evraklarinin standart dosya
planina uygun olarak dosyalanmasini ve arsivlemesini saglamak,

g) Miidiirden havaleleri yapilan evraklari ilgili sefliklere veya kisilere vermek,

g) Bagkanlik Makaminin talimatlarini, i¢ ve dig genelgeleri, tamim gibi genel bildirimleri
personele duyurmak,

h) Midiirlikte gorevli personelin yurti¢i ve yurtdigi gecici gorevlendirmelerde avans
evrakini diizenleyip ilgili kisinin avans alma ve kapatma islemlerini yapmak,

1) Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda dosyalama isleminin yapilmasini saglamak,

i) Resmi kurumlara yazilmig olan yazilarin kurumlara zimmetle gonderilmesini
saglamak,

j) Midiirliikte sonuglanmig tiim bagvurularin ¢ikis islemlerini gergeklestirmek,

k) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personelin, korumak ve saklamakla gérevli
oldugu evraki, bilgiyi kendinden sonra goreve baglayan personele devretmesini ve devir
islemlerini gerceklestirmeden gorevinden ayrilmamasini saglamak,

I) Miidiirliik adina Stratejik Planin hazirlik ¢alismalarina katilmak, izlemeye yénelik haftalik,
aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarinin raporunu hazirlamak,

m)Miidiirliik performans ve faaliyet raporlarim hazirlamak,
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n) Miilki Amirlige sunulacak olan brifingi birimlerle koordineli olarak hazirlamak,

0) I¢ kontrol sistemiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve raporlandiriimasini saglamak,

) Miidiirlik personelinin gerekli egitim ihtiyacin1 belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve

Egitim Miidiirliigline iletmek ve planlanan egitimlere personelin katilimini saglamak,

p) Personel gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gorevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmek,

) Bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat dogrultusunda, emir ve talimatlara
uygun olarak zamaninda yapmak,

S) Gorevin yerine getirilmesinde, ¢alismalarin yiiriitilmesinde ve her tiirlii evrakin
kaybindan amirine karsi sorumlu olmaktir.

Meclis Biiro Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Meclis Biiro Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Baskanliktan gelen oOnergeler ile komisyon raporlarini géz Oniinde bulundurarak
olagan ve olaganiistii meclis giindeminin hazirlanmasini saglamak,

b) Belediye Meclisinin toplanmasi ile ilgili giindemin ilan ve tebligatinin, siiresi
icerisinde ilgililerine iletilmesini saglamak,

C) Meclisten komisyonlara havale edilen Onergelerin, komisyonlarda gorisiildiikten
sonra raporlarin yazilmasini saglamak,

¢) Belediye Meclisinde so6zlii olarak gegcen miizakerelerin goriisme tutanaklarini
hazirlamak,

d) Meclis kararlarin1 yazmak, kontrol etmek, meclis divan katiplerine, meclis bagkani
veya baskan vekiline imzalatmak, bunlarin Miilki Amirlige gonderilmesi ile onay1 gerekenlerin
onay islemlerinin takibini yapmak ve kesinlesen kararlarin ilgili birimlere dagitimini saglamak,

e) Meclis Toplantisinin bitiminden sonra karar 6zetlerini hazirlamak, uygun araglarla
halka duyurulmasini saglamak,

f) Meclis kararlarinin kayitlarini tutmak,

g) Komisyonlara havale edilen dosyalarin kayitlarini tutmak,

g) Meclis liyelerinin huzur haklarina ait islemleri yapmak,

h) Meclis yoklama cetvelini muhafaza etmek,

1) Meclis Baskanlik Divaninin ¢alismalarina usul yoniinden yardimei olmak,

i) Personel gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan goérevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmek,

J) Bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat dogrultusunda, emir ve talimatlara
uygun olarak zamaninda yapmak,

k) Gorevin yerine getirilmesinde, g¢aligsmalarin yiiriitilmesinde ve her tiirlii evrakin
kaybindan amirine karsi sorumlu olmaktir.
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Enciimen Biiro Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15 - (1)Enciimen Biiro Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Baskanlik Makamindan Enciimene havale edilen tekliflerin ilk incelemesini yaparak,
Enclimen giindemine alinmak {izere kaydetmek,

b) Enclimen giindeminin ilgililerine dagitimimi saglamak,

c) Enciimen toplantilart konusunda ilgilileri haberdar ederek, toplanti mekanint hazir
bulundurmak,

¢) Belediye Encilimeni tarafindan alinan kararlar1 kaydetmek,

d) Alinan kararlar1 Enciimen Uyelerine imzalatmak, islemi tamamlanan kararlarin onayli
suretlerini ilgili birimlere gondermek,

e) Onceden ilan1 veya daveti yapilan ihale dosyalarinmn ihale giinii tekliflerini almak ve
Enclimene sunmak,

f) 08/09/1983 tarih ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunu gergevesinde yapilan ihalelerde;
Belediye Enciimeni ihale Komisyonu olarak gorev yaptigindan, bu konu ile ilgili kararlari
yazmak ve yazilan kararlar tiyelere imzalatarak karar suretlerini ilgili birimlere gondermek,

g) Enclimen ¢alismalarina usul yoniinden yardimci olmak,

&) Enclimen iiyelerinin aylik 6denek islemlerini yapmak,

h) Personel gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan goérevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat dogrultusunda, emir ve talimatlara
uygun olarak zamaninda yapmak,

1) Gorevin yerine getirilmesinde, calismalarin yiiriitilmesinde ve her tiirli evrakin
kaybindan amirine karsi sorumlu olmaktir.

Evrak Kayit ve Posta Isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16 - (1) Evrak Kayit ve Posta Isleri Sefliginde gérevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Belediye Bagkanligina kamu kurum ve kuruluslarindan posta yoluyla veya Kayith
Elektronik Posta, Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi lizerinden gelen evrakla ile 6zel ve tiizel
kisilerden gelen dilekgeleri teslim almak,

b) Teslim alinan evraklarin eksik olup olmadiginin kontroliinii yapmak,

C) Havalesi yapilan evraklarin elektronik ortamda Elektronik Belge Yonetim Sistemi
tarama islemlerini yaparak kayit altina almak,

¢) Havalesi ve kaydi yapilan evraklarin ilgili birimlere zimmet karsiligi tesliminin
yapilmasini saglamak,

d) Kamu kurum ve kuruluslarina yazilan ve Kayitli Elektronik Posta iizerinden
gonderilecek evraklarin gonderilmesini saglamak,
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e) Belediye birimlerinden kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilere génderilmek
iizere teslim alinan evraklarin adreslerine posta yoluyla génderilmesi veya zimmet karsiligi
teslim edilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

f) Gizli evraklarin, i¢ zarf agilmadan zarf {izerinde yer alan bilgiler ile EBYS’ye kaydin
yapmak ve ilgili yoneticiye zimmet karsilig1 teslim etmek,

g) Belediye birimlerinden kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilere gonderilecek
evraklar1 zimmet karsilig1 teslim almak,

g) Teslim alinan evraklarin adreslerine posta kanaliyla génderilmek iizere posta veya kargo
araciligiyla iicretlendirilerek Posta Telefon Telgraf Isletmesine zimmet karsilig1 teslim etmek.

s) Personel gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan gorevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmek,

t) Bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat dogrultusunda, emir ve talimatlara
uygun olarak zamaninda yapmak,

h) Gorevin yerine getirilmesinde, ¢alismalarin yiritiilmesinde ve her tiirli evrakin
kaybindan amirine karsi sorumlu olmaktir.

Evlendirme isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Evlendirme Isleri Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Evlendirme Yonetmeligi ve Evlendirme Yonetmeliginde Degisiklik Yapilmasina Dair
Yénetmelik Dogrultusunda Evlendirme Isleri Sefligindeki is ve islemleri yiiriitmek, bunlar
disinda mevzuatin 6ngdrdiigii gorevler ile Bagkanlikca verilen diger gorevleri mevzuatlar
cercevesinde yerine getirmek,

b) Resmi nikah bagvurularini alarak nikah islemi igin gerekli olan evrakin temin edilmesini
saglamak,

€) Mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlamak ve basvurular hakkinda
gerekli incelemelerin yapilmasini saglamak,

¢) Evraklar1 tamam olan ve inceleme sonucunda evlenmelerine yasal engel bulunmayan
bagvuru sahiplerine nikah giinii vermek,

d) Belediye Baskani’nin yetki verdigi yetkililerce nikah akdini ger¢eklestirmek,

e) Nikah sonrasi giftlere Uluslararasi Aile Ciizdani diizenleyerek vermek,

f) Evlenmenin niifus kiitiiklerinde tescilini saglamak {izere Niifus Midirliigi’ne
bildirmek,

g) Nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak, argivlemek ve
muhafaza etmek,

g) Evlendirme aile clizdani satin almak, evlendirme memurlarina dagitimin1 yapmak ve
kayitlarini tutmak,
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h) Ayr bir ilge veya il igindeki farkli bir nikah dairesinde nikah islemi ger¢eklesecekse
ciftlerin istegi {izerine Evlenme izin Belgesi vermek,

1) Personel gorev taniminda yer almayan, ancak amirleri tarafindan goérevle alakali
verilecek diger gorevleri de yerine getirmek,

1) Bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat dogrultusunda, emir ve talimatlara
uygun olarak zamaninda yapmak,

J) Gorevin yerine getirilmesi, ¢alismalarin yiiriitiilmesinde ve her tiirlii evrakin kaybindan
amirine karst sorumlu olmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 18 — (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 19 — (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha Once
yiiriirliikte olan Yazi Isleri Miidiirliigii Calisma Usul Ve Esaslarina Dair Y&netmelik
yiirlirlitkkten kaldirilmastir.

Yiiriirlik
MADDE 20 - (1) Bu Yonetmelik, Cigli Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Cigli
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 — (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Cigli Belediye Baskan1 ve Yazi Isleri
Miidiirii yiiriitiir.
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