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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammmlar ve Temel ilkeler

Amag

MADDE 1- Bu Yé&netmeligin amaci; Kars Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, ¢caligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam .
MADDE 2- Bu yonetmelik, Kars Belediyesi Yazi Isleri Midirliigiiniin; gorev ve
calisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine ve
diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Kars Belediyesini
b) Baskan : Kars Belediye Baskanini

¢) Baskanlik : Kars Belediye Bagkanligini

d) Baskan Yardimcisi: Kars Belediye Baskan Yardimcisini

e) Belediye Meclisi: Kars Belediyesi Meclisini

f) Belediye Enciimeni: Kars Belediyesi Enciimenini

g) Miidiirliik: Kars Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinii

h) Miidiir : Kars Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii

i) Sef :Kars Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Sefini

j) Servis : Kars Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Servislerini

k) Miidiirliik Personeli: Kars Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli calisanlari
ifade eder.

I) Elektronik tebligat: Elektronik Tebligat Yonetmeligine uygun olarak elektronik
ortamda yapilan tebligati,

m) KEP hesabi: Orijinal ileti gonderme ve alma ile KEP iletisi alma yetenegine sahip
KEP sisteminde olusturulan elektronik posta hesabini,

n) Kayith elektronik posta (KEP): Elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimat1 da dahil
olmak iizere kullanimina iliskin olarak delil saglayan, elektronik postanin
nitelikli seklini,

0) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (Uets) 7201 sayih Tebligat Kanunu ve 30617
saylli Elektronik Tebligat Yonetmeligi uyarinca yapilan elektronik tebligat
islemlerini,

Temel Tlkeler

MADDE 5- Kars Belediye Baskanlig1 Yaz Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
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c) Hesap verebilirlik,
d) Kurum i¢i yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
f) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri
esas alir.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Teskilat

Kurulus

MADDE 6- Kars Belediye Baskanlhigi, Yaz1 Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanarak kurulmustur.

Personelin Unvan ve Nitelikleri
MADDE 7- Yaz Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Sef
c) Personel: Memur, isci, sozlesmeli ve ¢alisan tiim personeli kapsar.

Teskilat Yapisi
MADDE 8
a) Midiir
b) Sef
c) Meclis Evrak Servisi
d) Enctimen Evrak Servisi
e) Idari Isler Servisi
f) Gelen Giden Evrak Servisi
g) Arsiv Servisi
h) Evlendirme ve Nikah Isleri Servisi

UCUNUCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9

a) Bu yonetmelikte belirtilen Midirlik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Servisini Baskanliga karsi temsil eder. Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gorev ve
sorumluluklari alanina giren konular1 Belediye Baskani ve/veya Belediye Baskan
Yardimcisi’ndan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek. Ayrica ¢alisma alani ile ilgili tim mevzuati
izlemek, personeline duyurmak ve miidiirliik calismalarinda uygulanmasini saglamak,

c) Servis gorevlileri arasinda gérev bolimii yapmak, personelin izin planini yapmak,
hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
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baskasini gorevlendirmek, hizmetlerin aksamamasi igin gerekli onlemleri almak,
calisma kosullarini iyilestirmek ve prensipler koymak,
d) Midirligiin harcamalart ile ilgili Harcama Yetkilisi gorevini yerine getirmek,

e) Personelin her tiirlii devam ve devamsizliklarini izlemek; midiirligiin ¢alisma konulari
ile ilgili olarak diger kurum ve kuruluslarla is birligi kurmak,

f) Midiirliik servislerinin plan ve programli bir sekilde ¢aligmalarini diizenlemek, personel
arasinda isbirligi, uyum ve denge ortamimin saglanmasi, personelin performans
durumunu izlemek, degerlendirmelerden sonra gerek gérmesi halinde cezave miikéafat
i¢in iist makamlara teklifte bulunmak,

g) Calisma veriminin arttirilmasi amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve
bunlarla ilgili yaymnlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak,

h) Servisinde takim ruhunu gelistirecek ve toplu basarilarin artmasini saglayacak yeni
¢Ozlimler liretmek,

i) Miidiirliige ait biitiin kistmlarin ¢alismalarini izlemek, faaliyetlerini denetlemek, varsa
aksakliklar1 gidermek ve gerekli direktifleri vermek,

J) Midirliigiin caligmalarini mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil calisma
programi hazirlamak veya hazirlattirmak, hazirlanan ¢alisma raporunu baskanligin
onayina sunmak ve hazirlanan bu ¢alisma programina gore sevk ve idareyitemin etmek,

k) Baskanlik¢ca onaylanan calisma programinin gergeklesmesi icin gereken malzemeyi
temin etmek,

I) Midirliigiin kurulusuna ve yaptig1 gérevlere iliskin ileriye doniik hedefleri belirlemek,
Midiirliglin gorev alanlarina giren konularda kesin kararlar vermek, ¢esitli konulara
iliskin farkli yollar ve ¢6ziimler arasindan son ve kesin se¢im yapmak,

m) Midiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
calismalar1 degerlendirmek,

n) Baskanliga, Bagli servislerden Meclis ve Enciimende goriisiilmesi i¢in sevk edilen
evraklarin kontroliinii yapmak, Meclis ve Enciimen giindemini Baskanlik adina
hazirlamak,

0) Meclis veya Enciimene gonderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden
goriilen noksanliklarin ilgili Midirliikkge giderilmesini saglamak, gerekirse dosya
konusunda Hukuk sleri Miidiirliigii'nden sozlii veya yazili gériis alinmasimi saglamak,

p) Miidiirliigiin yillik biitge program o6nerilerini hazirlar.

q) Miidiirliigiin performans programini hazirlar.

r) Midirliigin faaliyet raporlarini hazirlar.

s) Miidiir, gorev ve galigmalari yoniinden Belediye Baskanligina kargi sorumludur.

t) Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapar.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10

a) Miidirligiiniin belirleyecegi konularda c¢alisma yiiriitmek. Kendisine baglanacak
servislerin sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konulari ile alakali dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, y6netmelik ve
genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gondermek.

c) Stratejik plan, performans plani, midirliik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri takip
ederek miidiire rapor etmek, Midirligin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu
hedeflere uygun ¢aligmak.
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d) Bagl servislerin islerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari koordine
etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi igin mevcut
kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.

e) Birim iginde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiiriitmek, kendisine bagh
personeli siirekli olarak denetlemek.

f) Midirliigiin faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi ve
hazirlanmasi i¢in ¢aligmalar1 yapmak.

g) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

h) Miidiir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem yapmak,
sorumlulugundaki arag ve gereglerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek.

1) Kendilerine bagli servisler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine sunmak.

J) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata gore islem yapmak

Servis Birim Sorumlularinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11

a) Midirligiiniin belirleyecegi konularda c¢alisma yiiriitmek. Kendisine baglanacak
servislerin sevk ve idaresini yapmak.

b) Faaliyet konulari ile alakali dig yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun, yonetmelik ve
genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve belge gondermek

c) Servis sorumlular1 tarafindan servisin gorevlerini aksatmayacak sekilde planlama
yapilmasini kontrol etmek, uygun olanlar1 miidiire yonlendirmek.

d) Stratejik plan, performans plani, midiirlik faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri takip
ederek miidiire rapor etmek, Miudirligiin stratejik plan hedeflerini 6grenmek, bu
hedeflere uygun ¢alismak.

e) Bagl servislerin iglerinin ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari koordine
etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi igin mevcut
kaynaklarmn en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.

f) Birim i¢inde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yiiriitmek, kendisine bagl
personeli siirekli olarak denetlemek.

g) Midiirligiin faaliyet planinin stratejik hedeflere uygun olarak yerine getirilmesi ve
hazirlanmasi i¢in ¢aligmalar1 yapmak.

h) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.

i) Midir tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem yapmak,
sorumlulugundaki arag ve gereglerin kullaniminda gerekli 6zeni gostermek.

J) Kendilerine bagli servisler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine sunmak.

K) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata gore islem yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Miidiirliige Bagh Servisler ve Gorevleri

Meclis Evrak Servisinin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 12- Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar i¢in Yasa ve Yonetmeliklerde
belirtilen sekil ve siire igerisinde gerekli islemler yapilir.

a) Baskanlik Makami’ nin emir ve direktifleri dogrultusunda; toplanti giindeminin tespiti
ile ilgili olarak, Meclis toplantisi 6ncesinde tiim Daire Miidiirleri ile yazisma yapmak,
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b) Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan Midiirliigiin bagh bulundugu
Belediye Baskan Yardimcisi tarafindan incelendikten sonra, Meclis Bagkanlig1 adina
yazilan bir yaziyla Baskanlik Makamina sunulup baskanin havalesi ile Yazi Isleri
Miidiirliigii’ne gonderilen evrakin yine Baskan’in emir ve direktifleri dogrultusunda
Meclis giindemine alinmasini saglamak,

€) Meclis toplant1 tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az ii¢ giin 6nceden telefon, e-mail, posta, SMS veya faks
yolu ile Meclis tiyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru ve ¢agrisini
cesitli yontemlerle halka duyurulmasini saglamak,

d) Belediye Yasas1 ve diger Yasalara gore Meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini
Yasalarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde
sonuglandirilmasini saglamak, (Servislerce 6nerilen konularin yasa, tiiziik, yonetmelik
hiikiimlerine gore oldugu agikga belirtilmis olmasi gerekir.)

e) Meclis iiyelerinin, Meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim i¢in, lizerinde toplant: tarihi ile Meclis tyelerinin isimleri bulunan hazirun
listeleri olusturmak, Meclis liyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu
listelerden bir suretinin Meclis Uyesi Huzur haklarmin 6denmesi i¢in Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirligli’ne gonderilmesini saglamak,

f) Bir onceki meclis toplantisinda alinan Meclis kararlarini, sonraki ilk gelen Meclis
toplantisinda Meclis tiyelerine dagitmak,

g) Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in, toplanti sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her
tiurlii malzemeyi toplanti salonuna gotiirmek, Meclis salonu ve gorevlilerinin
organizesini yapmak ve toplantilarin saglikli bir sekilde gergeklesmesini saglamak,

h) Meclis isleyisinin, gériismelerinin, kararlar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve
yonetmelik hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

i) Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili servisi
bilgilendirmek, ilgili dosya veya evraki Komisyonu toplamak iizere ilgilisine teslim
etmek,

J) Meclis iyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru o6nerge Orneklerinin ilgili
Miidiirlige gonderilmesini saglamak,

k) Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Bagkan1 ve Katiplere imzalatilmasi,onaylatilmasi
ve konularina gore ilgili Miidiirliiklere gonderilmesini saglamak,

I) Valilige gonderilmesi gereken Meclis karar ve evraklart hazirlamak, yasalarin
belirledigi zaman igerisinde goéndermek ve sonucu hakkinda Servis Amirine bilgi
vermek,

m) Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar Ozetlerini hazirlamak, halkin
bilgilendirilmesi amaci ile Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini ve ilin
muhtelif yerlerinde bulunan ilan tahtalarina asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak,

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

0) Meclis g¢alismalart ve miizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklari
miidiirliik arsivinde siiresi igerisinde saklamak,

Enciimen Evrak Servisinin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 13-

a) Enclimende, sadece Baskan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enciimen
evraklart havale tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar goriisiilmelidir. Enciimene
gonderilecek yazilarda silinti, kazinti olmamasi esastir. <’Diizeltme Ve ¢izinti varsa da
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tizerleri miihiirlenmis ve imzalanmis olmali” hiikiimlerine gore, personel teslim aldig1
evraklarin bahsedilen 6zelliklere sahip olup olmadigina dikkat etmek,

b) Toplant1 yerinin, giin ve saatinin Enclimen iiyelerine duyurulmasini saglamak,

¢) Daire Midiirliiklerinin; Enclimende goriisiilmek tizere Baskanlik Makaminca havale
olunan tekliflerini teslim almak, Enciimen glindemini olusturmak; giindem konularin
anlagilir bir dille, agik ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi ¢ogaltarak Enclimen
tiyelerine dagitmak,

d) Enciimen toplantilarina katilmak, Enctimen salonu ve gérevlilerin organizesini yapmak,
Encilimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

e) Giindeme alinan konular: ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlar1 Enctimen
karar defterine yazmak, karar defterinin Enclimen Baskan ve iiyeleri tarafindan
imzalanmasini saglamak,

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

g) Enciimende verilen kararlari numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin
Enciimen Baskan ve fiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar
metinlerinin ilgili servislere zamaninda ulastirilmasini saglamak,

h) Enctimen evraklarinin diizenlenmesi, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

i) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gére yapilacak ihalelerin hazirliklarmin takibini
yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enciimen iiyelerine yardimei olmak,

J) Baskanliktan, Enciimene génderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili servise
iletilmesini saglamak,

K) Enciimen iiyeleri aylik odenekleriyle ilgili olarak Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii, Enciimen toplant: tarihleri ve bu toplantilara katilan iiyelerle ilgili Ozel
Kalem Midiirliigiiyle koordineli ¢alismak,

Idari isler Servisinin Gérev ve Sorumluluklar:
MADDE 14-

a) Midirlige havale olunan evraklarin kayitlarini yapmak, gerektiginde Miidirlik
personeline tebligat yapilmasini saglamak, gelen yazilarin siiresi igerisinde cevabini
vermek ve serviste arsivlenmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin ihtiyac1 halinde kullanilmasi gereken avanslar1 agtirmak ve kapatmak,
sonuglar1 hakkinda Midiirliige bilgi vermek, kapanmayan avanslardan sorumlu olmak,

€) Midirligiin demirbas, kirtasiye, arag ve gereglerinin alinmasi, korunmasi, genel bakim
ve onarimlarinin yaptirilmasi ve diger servis hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Her serviste bulunan demirbas malzemeler igin liste hazirlamak ve ilgili servislere
asmak; Tasmir Yonetim Sorumlusu olarak, her serviste bulunan tasinir esyanin
kontroliinii yapmak; miadi dolan demirbaslarin terk’in edilmesi i¢in gereken
yazigmalar1 yaparak, taginir mal kayit defterinden diisiilmesini saglamak,

e) Miidirligiin e-mail adresine gelen elektronik postalari her giin kontrol etmek ve siiresi
icerisinde cevap verilmesini saglamak,

f) Miidiirliik, Belediye Meclisi ve Enciimeni i¢in gerekli olabilecek her tiirlii malzemenin
temin edilmesi, bu malzemelerin korunmasi ve zarara ugramamasi igin gerekli
Onlemleri almak,

g) Kanun, Yonetmelik vb. mevzuatlara gore; Miidiirliigiin stratejik planini, performans
Olctitlerini, faaliyet raporu ve biitcesini Miidiiriin goriislinii alarak yaparak ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesini saglamak,
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h) Midiirliigiin harcama evraklarini diizenli olarak silinti ve kazintisiz sekilde biitce
O0denegine goére hazirlamak ve Gergeklestirme Gorevlisi olarak ilgili belgeleri
imzalamak ve belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne zamaninda verilmesinisaglamak,

Gelen-Giden Evrak Servisinin Gérev ve Sorumluluklari
MADDE 15

a) Belediye’ye gelen her tiirlii evrak ve dilekgeleri Midiirliik Otomasyon Sistemine kayit
ettikten sonra, Bagkanlik Makamindan sevk ve havalesini yaptirarak, havale edilen
servislere zimmet karsiliginda zamaninda ulastirilmasini saglamak,

b) Gerek kurum igi, gerekse kurum dis1 servis ve kisilerden gelen gizlilik dereceli
evraklarin, mahsus gizli evrak defterine kayitlarini yaparak ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

c) Belediye’ye verilen dilekgelerin ilgili Servislerin zamaninda cevabmin verilmesi ile
ilgili Otomasyon Sisteminden takibini yapmak,

d) Belediyeden giden evraklarin Miidiirlik Otomasyon Sistemine kayit islemlerinden
sonra, elden teslim edilmesi gereken evraklarin kurye araciligr ile ilgili kurum, kurulug
ya da kisilere zimmet karsiligi teslim edilmesini saglamak,

e) Postaile gonderilecek evraklari posta zimmet fisine kaydederek, Miidiirliik istegine gore
adi, taahhiitlii ve iadeli-taahhiitlii olarak yasal siiresi icerisinde PTT.' ye zimmet karsilig1
teslim edilmesini saglamak,

f) Resmi posta pullarinin miktar ve tutar olarak harcamalarini takip etmek ve bunlarla ilgili
hesabu tutarak, harcama sonrasinda alinan avansi kapatarak mahsup islemlerini yapmak,

g) 19/1/2013 tarihli ve 28533 sayilh Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Tebligat
Yonetmeligine gore islem yapmak,

h) KEP sisteminde olusturulan elektronik posta hesabina gelen evraklar1 kontrol
ederek ilgili birimlere havale islemlerini kurum havale is ve islemlerine gore
yapmak,

i) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (Uets) 7201 sayih Tebligat Kanunu ve 30617
saylh Elektronik Tebligat Yonetmeligi uyarinca yapilan elektronik tebligat
islemlerini yapmak,

Arsiv Servisinin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 16

a) Miudirlige gelen ve ¢ikist yapilan belgelerin argivlenmesi igin gerekli ¢alismalari
yapmak.

b) Miidiirliikk¢e gerekli olan dosyalarin arsivden ¢ikarilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak.
Resmi daire ve mahkemelerden gelen evraklarin incelenerek istenen belgelerin
cikarilmasini saglamak.

c) Dosyalarin fihristlenerek dosyalanmasi ve arsivlenmesi igin ilgili mudirlige
bildirilmesini saglamak.

d) Vatandaslarin sifai miiracaatlarina cevap vererek bilgi edinme kapsaminda kalan
belgelerin cikartilarak suret onayinin yapilmasini saglamak.
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Evlendirme ve Nikah Isleri Servisi

MADDE 17

a) Evlendirme ve nikah islerini Tirk Medeni Kanunu ve Evlendirme Yonetmeligi ile
ilgili mevzuat gergevesi i¢inde yapmak.

b) Resmi nikah bagvurularmi almak, nikah islemi ic¢in gerekli olan evrakin temin
edilmesini saglamak,

¢) Bagvurular hakkinda yiirtrliikteki mevzuatin 6ngordiigii incelemelerin yapilmasini
saglamak,

d) Inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan
basvuru sahiplerine nikah gilinii vermek, Belediye Bagkaninin yetki verdigi yetkililerce
nikah akdinin yapilmasini saglamak,

e) Yapilan akitleri Niifus Miidiirliigiine bildirmek,

f) Kars Belediyesi Evlendirme servisinde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini
mevzuata uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,

g) Nikah salonu tahsis olunan giinlerinde kullanima hazir halde bulundurmak, goriintii ve
ses sistemlerini ¢alistirilmasini saglamak, yangina karsi dnlemler almak, sahne diizenini
organize etmek, program siiresince olasi olumsuzluklari 6nlemek, program bitiminde
salonun temizligini gorevlilere yaptirip kontrol etmek.

h) Yiiriirlikteki mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.

Diger Gorevler
MADDE 18

a) Belediye Baskanlig1 tarafindan verilen hizmetleri yapmak, bunlara ait yazismalari
yuriitmek, dosyalar1 diizenlemek ve muhafaza etmek,

b) Posta ile gonderilecek pul i¢in avans almak suretiyle PTT’ den temin etmek ve
harcamalarin sonunda mahsup belgelerini zamani igerisinde Mali Hizmetler
Miidiirliigi’ne gondererek 6n 6deme ile ilgili mahsubun yapilmasini saglamak,

c) Belediyenin gesitli servislerinden Midiirliigtimiize gelen, siiresi dolmus evrak ve
dosyalari, bir sisteme baglayarak ¢ikartilacak dosya fihristlerine gore dokiimii yapilarak
argivleyip Kurum Arsivinde muhafaza etmek,

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin feras:
MADDE 19- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabulii: Midirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.
b) Gérevin planlanmasi: Yazi Isleri Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir, Sef ve servis
personeli tarafindan diizenlenen plan igerisinde yuritiliir.
¢) Gorevin icrasi: Yazi Isleri Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gérevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
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Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 20- (1) Belediye servisleri arasinda servis igi isbirligi ve koordinasyon

a) Yazi Isleri Miidiirliigii ile diger servisler arasinda ve servis i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Yazi Isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Yaz Isleri Miidiirii dosyadaki evraklar1 ilgili personele havale eder.

d) Servislerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon

Yazi Isleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile dzel ve tiizel
kisilerle yapacagi onemli yazigsmalarini, sorumlu personel ve Miidiiriin parafi ile Belediye
Bagkani ve/veya ilgili Baskan Yardimcisi imzast ile yiirtitiiliir.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim
MADDE 21

a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) Yazi lsleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin

MADDE 22- Yaz sleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin
islemleri, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun,4857 Sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 23- Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ergevesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 24- Bu Yonetmelik Kars Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayili Resmi Gazete' de Yaymmlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Kars Belediye Baskani yiiriitiir.
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