YAZI iSLERi MUDURLUGU

KURULUS GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
(10 Mart 2023 Tarih ve 21 Sayili Belediye Meclis Karari ile Kabul Edilmistir)

Yazi isleri Mudiirlagii

Madde 11 —(1)Yazi Isleri Mdurligiinde hizmetler; Midiiriin koordinatérliigiinde
Bagkan onayi ile kurulan Yazi igleri ve Genel Evrak Sefligi, Meclis ve Enciimen
Sekretaryasi Sefligi ve Evlendirme Memurlugu alt birimlerinde gorevli degisik statudeki
personel tarafindan yerine getirilir.

(2)Yazi isleri Mudirliiginin gérevleri sunlardir;

A. Yazi isleri Miidiirliigii, Meclisin ve Enciimenin Sekretarya hizmetlerini
Meclis ve Encimen Sekretarya Sefligi Alt Birimi vasitasiyla yerine getirir ve
asagidaki gorevlerle Baskan tarafindan verilen diger goérevleri yapar;

1) Meclisle ilgili gorevler:

a)Meclis gindemini toplanti giininden en az Gg¢ gun dnceden Uyelere ulastirmak,
gundemi, gesitli yollarla halka duyurmak.

b)Meclis gérusmelerini tutanak altina almak, ,

c)Meclis kararlarini tutanaklara uygun duzenleyerek ilgililere imzalatmak,

d)Meclis kararlarini slresinde ilgili yerlere sunmak, belediye birimlerine
gondermek,

e)Meclisle ilgili olarak Igisleri Bakanhgi tarafindan yayimlanan diizenleyici
islemleri takip etmek ve baskan ve Uyeleri bilgilendirmek,

f)Meclis Uyeleri tarafindan verilen yazili ve s6zlu 6nergelerin seyrini takip edip en
kisa zamanda ilgililerine ulastiriimasini saglamak,

g)Meclis  karar aslillarint  arsivlemek, ilgili  defterlere  kaydetmek,

h)Meclis yelerinin her tirll 6zIUk haklarini takip etmek, huzur haklarini tahakkuk
ettirip ddenmesi icin ilgili birime géndermek,

I)Resmi Gazetenin 09.10.2005 tarihli ve 25961 sayili nishasinda yayimlanmis
olan Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginde 6ngorilen diger hizmetleri yapmak.

2) Encumenle ilgili gbrevler:

a)Encumen gundemini toplanti guninden en az bir gun Onceden uyelere
ulastirmak, giindemi, gesitli yollarla halka duyurmak.

b)Encumen kararlarini yazmak, tutanak defterine kaydetmek, ilgili birimlere
gondermek,

c)Kapal teklif usull ihalelerde teklif zarflarini Enciimen adina teslim almak, ihale
saatine kadar muhafaza etmek ve ihale saatinde Enciimen’e teslim etmek.

d)Encumen karar asillarini arsivlemek,

e)Encumen Uyelerinin huzur Ucretlerini tahakkuka baglamak, 6denmesi icin ilgili
birime gondermek,

B. Yazi isleri Miidiirliigii, Yazi igleri ve Genel Evrak Kayit sefligi Alt Birimi
vasitasiyla agsagidaki gorevleri yapar;

a)Kamu Kurum ve Kuruluglari ile Belediye hizmet birimlerinden gelen tim Resmi
Evraki kayit altina almak, havale edilenleri ilgili birimlere gondermek,



b)4982 sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” kapsaminda Belediyeye yapilan
basvurulari kayit altina almak, ilgili birimlerle koordine ederek cevaplamak,

c)Kamu Kurum ve Kuruluslari ile yapilacak yazismalarda koordinasyonu
saglamak, yazilari hazirlamak ve gondermek,

d)icisleri Bakanligi'nca hazirlanan “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki
Yonetmelik” hukimleri cercevesinde gerekli dosyalama sisteminin olusturmak,

e)Belediyelerin gorev alanlariyla ilgili konularda cesitli yayin organlarinda
yayinlanan kanun, tlizuk, yonetmelik ve diger diuzenleyici mevzuatl takip etmek,
Belediye organlarini ve hizmet birimlerini bilgilendirmek,

f)Belediyeye yapilan yazili vatandas muracaatlarinin kayit altina alinarak ilgili
hizmet birimlerine havalesini saglamak,

g)Belediye hizmet birimlerinden, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile vatandaglara
gonderilen evraki ilgililerine ulagtirmak.

h)Kapali zarf icinde gelen gizlilik dereceli yazilari agmadan Baskana sunmak,
Baskanin talimatina gore geregi yapilmak tzere ilgili birimine géndermek,

C. Yaz igleri Midiirliigii, Evlendirme Memurlugu vasitasiyla asagidaki
gorevleri yapar;

a)Nikdh  kiymak isteyen adaylarin  bagvurularini  kabul  etmek,

b)Nikah islemleri igin gerekli kiymetli evraki temin etmek, resmi evrak defterine
seri numarasina gore kaydini yapmak,

c)Basvuru sahiplerinin evrakinin ilgili mevzuatina uygunlugunu incelemek,
evlenmelerine yasal engel bulunmayan miracaat sahiplerinin taleplerini kabul etmek,
nikah akit tarihini belirleyerek ilgililere bildirmek,

d)Belediye Bagkaninin yetki vermesi halinde nikah akdi yapmak,

e)Nikah akitlerini nafus katugune islenmesi igin Nufus Maduarligune bildirmek,

fEvlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarini ilge disinda kiydirmak isteyen ciftlere
izinname hazirlayip vermek,

g)Nikah iglemleri ile ilgili tim evrakin arsivlemesini yapmak,

h)Bakanlar Kurulunun 10/07/1985 tarihli ve 85/9747 sayili Karariyla yurirlige
konulan Evlenme Yonetmeligince evlendirme memurluguna verilen gorevleri yapmak.

(3) Alt birimlerin goérev dagiimi Muduran Onerisi Uzerine Baskan tarafindan
belirlenir.



