YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ

ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç, 

Madde 1- (1) Bu Yönetmelik, Muğla Belediyesi Yazı işleri Müdürlüğünün görev yetki ve sorumlulukları ile bu görevlerin yapılış şekline ait usul ve esasları belirler.

Kapsam,

Madde  2- (1) Bu yönetmelik Muğla Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü’nü kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yönetmelik 5393 Sayılı Belediye Kanununun 15’inci maddesinin (b) 18’inci maddesinin (m) fıkrası hükümleri gereği hazırlanmıştır.

Tanımlar 

Madde 4- (1) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

a)  Belediye Başkanlığı  : Muğla Belediye Başkanlığını

b) Encümen: Muğla Belediye Başkanlığı Encümenini

c) Kanun :5393 Sayılı Belediye Kanununu

d) Karar: Meclis ve Encümen Kararlarını

e) Karar Özeti : Encümen ve Meclis Karar Özetini

f) Meclis: Muğla Belediye Başkanlığı Meclisini

g) Müdürlük: Yazı İşleri Müdürlüğünü

h) Personel : Yazı İşleri Müdürlüğü personelini
İKİNCİ BÖLÜM

Teşkilat,  Bağlılık ve Denetim

Teşkilat

Madde 5- (1)Yazı İşleri Müdürlüğü personel yapısı aşağıda belirtildiği şekildedir.
a) Yazı İşleri Müdürü

b) Şef

c) Memur

d) İşçi

(2) Yazı İşleri Müdürlüğü Teşkilat Yapısı

a) Evrak, Encümen Meclis Karar  servisi

b) Evlendirme memurluğu servisi

Bağlılık

Madde 6 - (1) Yazı İşleri Müdürlüğü  belediye başkanı ve yetkilendirdiği başkan yardımcısına bağlı olarak çalışmalarını yürütür. 

Denetim

Madde 7 - (1) Müdürlük çalışmaları ve sonuçları belediye başkanı ve yetkilendirdiği başkan yardımcısı tarafından denetlenir.

(2) Müdürlük, başkanın talimatı üzerine çalışmaları ile ilgili her türlü bilgi, belgeyi  inceleme ve denetlemeye esas olmak üzere sunmakla yükümlüdür.

(3) Yazı işleri müdürü  birimi ile ilgili iş ve işlemleri her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Müdürlüğün görevleri

Madde 8 - (1) Kurum ve kuruluşlardan, posta, kurye ve vatandaş kanalı ile gelen  evrakların; evrak kayıt defterinin gelen evrak kısmına kaydının yapılarak, ilgili müdürlüklere doğrudan havalesini yapmak. 

(2)  Havalesi yapılan evrakları zimmet karşılığı ilgili müdürlüklere teslim etmek.

(3) Belediyemiz Müdürlüklerinden, diğer kurumlara gidecek evrakların, evrak kayıt defterinin giden kısmına kaydının yapılarak, harici zimmet defteri veya posta yolu ile ilgili kurumlara  göndermek.

(4) Müdürlüğü ilgilendiren evrakların ilgili  dosyalarında saklanmasını sağlamak.

(5) Dilekçe Hakkının Kullanılmasına dair Kanunun  3. maddesi gereğince vatandaşların vermiş oldukları dilekçeleri dilekçe kayıt defterine kaydeder. Dilekçelerin ilgili müdürlüklere zimmet  karşılığı havalesini sağlamak.

(6) Müdürlüklerden gelen dilekçe cevap yazılarını, dilekçe kayıt defterine işleyip ilgilisine posta  yolu ile veya zimmetle ulaştırmak.

(7)  Kurumlardan veya şahıslardan Müdürlüğe gelen yazıların cevap yazılarını yazmak.

(8) Kurum veya şahıslardan gelen yazılardan birkaç birim tarafından cevap verilmesi gerektiği hallerde birimlerden gelen cevapları birleştirerek, ilgili yazının cevap yazılarını hazırlamak. 

(9) Birimin ihtiyacı olan malzeme ve hizmet alımı ile ilgili yazışmaları yaparak ilgili birimlere  göndermek.

(10)  Müdürlük bütçesini hazırlayarak ilgili birime göndermek.

(11) Her ay yapılan Meclis toplantılarının gündemini belirlemek amacıyla tüm müdürlüklerle iletişim kurmak.

(12) 5393 Sayılı Belediye Kanunun 20 ve 21. maddesi uyarınca müdürlüklerden gelen teklifler doğrultusunda, oluşturulan Belediye Meclis gündemi en az üç gün önceden Belediye Meclis üyelerine bildirmek. 

(13) Belediye Meclisinde görüşülen konuların karar özetlerini yazmak  ve Belediye Başkanlığı’nın internet sayfasında yayınlanmasını ve ilan birimince  ilan edilmesini  sağlamak.

(14) Alınan Meclis kararlarının uygun olarak yazılmasını sağlamak.

(15) Kararları Başkan ve Katip üyelere imzalatmak.

(16) Komisyonlara havale edilenleri meclis havale yazısı ile, ilgili müdürlüğe teslim etmek.

(17) Kararlardan bir örneğinin bir dosyada, bir örneğini evrakları ile birlikte bir başka dosyada muhafaza etmek, diğerlerini ilgili müdürlüklere birer üst yazı ile göndermek.

(18) Belediye Meclisi Çalışma Yönetmeliği ve Kanun uyarınca,  gizli oyla yapılan Meclis I.ve II. Başkan Vekilliği, Katip üye, Encümen üyeleri, plan  bütçe, imar, inceleme, denetim komisyonlarının  seçimi için gerekli çalışmaları yapmak,  oy pusulalarını hazırlamak.

(19) Seçimler sonunda her üyeye seçilmiş oldukları, komisyonları belirten tebligat yazısını göndermek.

(20) 5393 sayılı Kanunun 23’üncü maddesi hükmü gereği kesinleşen kararları kesinleştiği tarihten itibaren 7 gün içinde Valiliğe göndermek.

(21) Alınan kararların özetlerini meclis karar defterine yazılmasını sağlamak, her birleşim sonunda  başkan ve katip üyelere imzalatmak.

(22) 5393 sayılı Kanunun 29’uncu maddesi uyarınca özürsüz ve izinsiz olarak arka arkaya üç birleşim günü veya bir yıl içinde yapılan toplantıların yarısına katılmayan üye için meclis üyeliğinin sona ermesi ile ilgili gerekli teklif yazısını hazırlayıp meclis başkanlığına sunmak.

(23) Meclis Üyeliğinin düşmesi, istifa veya başka sebeplerle boşalan meclis üyeliğinin yerine, yeni isim belirlenmesini teminen İlçe Seçim Kuruluna yazı yazmak.

(24) İlçe Seçim Kurulunda tarafından  belirlenen yeni meclis üyesine gerekli tebligatların yapılarak meclis toplantılarında hazır bulunmasını sağlamak.

(25) Yazı İşleri Müdürlüğü’nün yıllık faaliyet raporunu hazırlayarak ilgili birime göndermek. 

(26) Meclis, komisyon  huzur haklarını düzenleyerek Mali Hizmetler Müdürlüğü’ne göndermek.
(27)Başkan tarafından Encümene havalesi yapılan evrakları teslim almak. Başkan adına encümen gündemini hazırlamak.

(28) Encümenin sekreteryalığını yapmak.

(29) Karara bağlanan evrakların karar özetini yazmak.

(30) Karar özeti yazılanları encümen kararı şeklinde bilgisayara kaydetmek .

(31) Kararların bir suretini encümen üyelerine imzalatıp tarih ve sıra numarasına göre dosyalamak.

(32) Alınan kararların toplantı tarihine göre karar defterine karar özetlerini yazmak. Her toplantı  sonunda encümen üyelerine defteri imzalatmak.

(33) Diğer karar suretlerini ilgili Müdürlüklere zimmet karşılığı vermek.

(34) Encümen huzur haklarını düzenleyerek mali hizmetler birimine göndermek.

(35) Resmi nikah kıymak isteyen kişilerin başvurularını  kabul etmek.

(36) Evlenme başvuru sahiplerinin, müracaat evraklarının kanunlara ve yönetmeliklere uygunluğunu kontrol ederek, inceleme sırasında evlenmelerine yasal engel bulunmayan müracaat sahiplerinin  taleplerini kabul  ederek, nikah akdinin gerçekleşeceği tarihi belirlemek.  

(37) Yapılan tüm nikah akitlerini nüfus kütüğüne işlenmesi için Nüfus Müdürlüğü’ne göndermek.

(38) Nikah için gerekli olan evlenme cüzdanının Vergi Dairesi Müdürlüğünden alımını yapmak.

(39) Evlilik işlemleri kabul edilenlerden il dışında nikah kıydırmak isteyen çiftlere izin belgesi hazırlamak.

(40) Nikah işlemleri ile ilgili tüm evrakların arşivlenmesini sağlamak.

Yazı işleri müdürünün görev yetki ve sorumluluğu

Madde 9 - (1) Sekizinci maddede yazılı müdürlük görevlerinin mevzuat çerçevesinde yapılmasından sorumludur.

(2)  Müdürlüğün harcama yetkilisidir.

Şefin görev yetki ve sorumluluğu
Madde 10 -(1) Yönetmeliğin  sekizinci maddesinde yazılı müdürlük görevlerinin yapılmasından yazı işleri müdürüne karşı sorumludur.
Memurların ve büro işçilerinin görevleri

Madde  11 - (1) Yönetmeliğin  sekizinci maddesinde yazılı müdürlük görevlerinin birinci fıkrasından otuzdördüncü  fıkrasına   kadar olan görevleri yerine getirmek.   

(2) Müdür ve şef tarafından verilen görevleri yerine getirmek.

Evlendirme memurunun görev ve yetki ve sorumluluğu

Madde 12 - (1) Yönetmeliğin sekizinci  maddesinde yazılı müdürlük görevlerinin otuzbeşinci fıkradan  kırkıncı fıkrasına  kadar  sayılan görevleri yerine getirmek.

İşçilerin  görev yetki ve sorumluluğu

Madde 13 –  (1) Müdürlüğün temizliğini yapmak. 
(2) Yönetmeliğin 8’inci maddesinde yazılı müdürlük görevlerinin  ikinci, üçüncü, beşinci ve altıncı fıkralarında yazılı görevlerden evrak ve dilekçelerin zimmetli olarak dağıtımı ile posta ile gidecek olan evrakların postaya verilmesi işlemlerini yapmak. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Koordinasyon ve işbirliği

Koordinasyon

Madde 14 - (1) Kurum içinde müdürlükler arası yazışmalarda, yazılara yazıyı  yazan memurun parafı, birim şefinin parafı, müdürün  parafı  ve  birimin bağlı olduğu başkan yardımcısının imza onay ve oluru bulunacaktır.

(2) Diğer kurum, kuruluş, Valilik Makamına yazılan yazıları, yazıyı yazan memur, şef ve birim müdürünün parafı ile  belediye başkanı veya yetkilendireceği başkan yardımcısı  imzalar.

Belediye Başkanının yazılı olarak görevlendirmesi halinde dış yazışmalar Yazı İşleri Müdürünün imzasıyla da  gönderilir.

İşbirliği

Madde 15 - (1)  Kurum çalışanları ve diğer ilgili kurumlarla koordinasyon müdür tarafından sağlanır.

BEŞİNCİ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Yürürlükten kaldırılan hükümler

Madde 16 - (1) 02.03.2010 tarih ve 41 sayılı meclis kararı ile kabul edilen  Yazı İşleri Müdürlüğü Çalışma Usul ve Esasları Yönetmeliği bu yönetmeliğin yürürlüğe girdiği tarihten itibaren yürürlükten kalkar.

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

Madde 17 - (1) Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hükümleri uygulanır.

Yürürlük

Madde 18 - (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü ve Belediyenin www.mugla.bel.tr internet adresinde yayınlandığı tarihi takip eden  ilk iş günü  yürürlüğe girer.  

Yürütme

Madde 19 - (1) Bu yönetmelik hükümleri Muğla Belediye Başkanlığınca yürütülür.

DR. OSMAN GÜRÜN               
TANER TAŞER                   
MUHAMMER DEMİRTAŞ        BELEDİYE BAŞKANI              
KATİP                         

KATİP                         
Yukarıda tarih sayı ve özü belirtilen Meclis kararı yeniden görüşülmesine gerek kalmaksızın kesinleşmiştir.

..../06/2011

Dr. Osman GÜRÜN

Belediye Başkanı

