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

Amag
MADDE 1- (1) Bu Y&netmelik Gaziosmanpasa Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev ve
sorumluluklar ile calisma usul ve esaslariyla, isleyisi belirlemek amaciyla hazirlanmgtir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Gaziosmanpasa Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigii biinyesindeki biirolarin
gorevleri, caliyma alanlar1 ve sorumluluklarim kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 10/07/2004 tarihli
5216 Sayil Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve diger mer’i mevzuata dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecerli tanimlar;

a) Belediye: Gaziosmanpaga Belediyesini

b) Baskanlik: Gaziosmanpasa Belediye Baskanligini

¢) Miidiirliik: Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii

¢) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii

d) Sef: Seflik gérevini yapan yetkilileri

e) Memur Personel: Yazi Isleri Miidiirliigiinde 657 sayili DMK’ na gére mevcut kurulus bigimine
bakilmaksizin, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve stirekli
kamu hizmetlerini ifa ile gérevlendirilen personeli,

f) Isci: Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorev ve sorumluluklar1 isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa
tabi daimi Isci olarak tanimlanan personeli,

g) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gore bos kadro karsiligi ve aym
kanun geregi; belirli siirelerle ¢calistirilacak kariyerli personeli ifade eder.

Temel Ilkeler _
MADDE 5- (1) Gaziosmanpasa Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii tim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarimin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas alir.
IKINCI BOLUM

Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gelen - Giden evrak kay1t islemleri, evrak takibi ve kurye hizmetlerini yiirtitmek, kurum igi ve
kurumlar aras1 evrak akigini saglamak.

b) Vatandaslardan gelen dilekgeleri ilgili miidiirliikklere zamaninda iletmek.

¢) Midiirliiklerden; Belediye Meclisinde goriisiilmesi i¢in sevk edilen evraklarla giindemi hazirlamak,
meclise sunmak ve meclis ile ilgili diger islemleri yiiriitmek.

¢) Miidiirliiklerden; Belediye Enciimeninde goriisiilmesi i¢in sevk edilen evraklarla giindemi hazirlamak,
enclimene sunmak ve enciimen ile ilgili diger islemleri yiiriitmek.

d) Kent Konseyi Sekreterlik is ve iglemlerini yiiriitmek.

e) Evlenme bagvurularini almak ve Nikah Akitlerini gergeklestirmek.

f) Kurum arsivinin hizmet ve faaliyetlerini yliriitmek.

g) Giinlii ve ivedi yazilari cevaplandirmak.

g) Stratejik planlama ile miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak.

h) Belediye Bagkanligimizca kullanilan resmi miihiirlerle ilgili islemlerin Resmi Miihiir Y 6netmeligi



hiikiimlerine gore yiiriitiilmesini saglamak.
1) Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

UCUNCU BOLUM

Caligma Sekli, Miidiirliige Baglh Alt Birimler ve Gorevleri

Caligma Sekli '

MADDE 7- (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii Belediye Bagkaninin gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl
olarak calisir.

Miidiirliige Bagli Alt Birimler
MADDE 8-

(1) Yazi Isleri Sefligi

a) Genel Evrak Biirosu

b) Yaz Isleri Evrak Kayit Biirosu
¢) Meclis Biirosu

¢) Enciimen Biirosu

d) Kent Konseyi Biirosu

(2) Evlendirme Sefligi

(3) Kurum Arsiv Sefligi

Gorevleri
MADDE 9-

(1) YAZI ISLERI SEFLIGI
a) Genel Evrak Biirosu:

1) Belediye Baskanligina dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye araciligi ile gelen evraklari,
Yaz Isleri Miidiirliigiince havale ve sevkinin yapilmasim saglayip, kayit yapildiktan sonra ilgili birimlere
zimmetle dagitimini gergeklestirmek.

2) Birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin ¢ikis kaydini
yaparak, kurye vasitasiyla yasal siiresi i¢erisinde ilgililerine ulagtirilmasini saglamak.

b) Yazi Isleri Evrak Kayit Biirosu:

1) Miidiirliigiimiize kurum ici ve kurum disindan gelen-giden biitiin evraklarin kaydim yaparak, Yazi Isleri
Miidiiriince sevki yapildiktan sonra cevap verilmesi gereken evraklar ile ilgili tim yazigmalar1 hazirlamak,
ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak ve Standart Dosya Planina gore arsivleme iglemlerini yapmak.

2) Midiirliik personelinin saglik, izin ve ozliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazigsmasini yaptiktan sonra
Standart Dosya Planina gore arsivlemek.

3) Belediye Baskanligina gelen yararli dergilerin abonelik iglemlerini yaparak, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

4) Midiirliigiin biirolarinda bulunan tagimr mal hesabim tutmak ve listesini hazirlayarak ilgili biirolara
asmak, taginir yonetim sorumlusu olarak taginir esyanin kontroliinii yaparak her yilsonu taginir kayit
cetvellerini hazirlayarak ilgili miidiirliige gondermek. Miadi dolan demirbaglarin hurdaya ayrilmasi ig¢in
gerekli yazigsmalar1 yaparak tasimir kayittan diisiilmesini saglamak.

5) Miidiirliigiin e-mail adresine gelen iletileri her giin kontrol ederek siiresinde cevap verilmesini saglamak.

¢) Meclis Biirosu:

1) Belediye Baskaninmin baskanlik ettigi ve genel karar organi olan Belediye Meclisi ilge niifusuna gore
Belediye Bagkani ile birlikte se¢ilmis iiyelerden olugmaktadir. Belediye Meclisi kendisinin karar verecegi
bir aylik tatil disinda her ayin ilk haftasi toplanir.

2) Miidiirliiklerden, Belediye Meclisine goriisiilmesi i¢in gelen Baskanlik havaleli teklif dosyalart
dogrultusunda Meclis giindemi hazirlamak.

3) Hazirlanan giindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregi en az ii¢ giin dnceden
posta ve e-mail olarak Meclis iliyelerine gondermek. Belediye Baskanliginin resmi internet sayfasinda
yayinlayarak toplanti salonunun girisinde bulunan ilan panosuna asmak suretiyle ilan edilmesini saglamak.
4) Miilki amire toplant1 tarihi ve yeri bildirmek.



5) Meclis toplantisinda ihtisas komisyonlarina havale edilerek sevki yapilan dosyalarin, yasal siiresi
icerisinde raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve bir sonraki meclis toplantisinda goriigiilmek iizere
Belediye Meclisine sunmak.

6) Belediye Meclisi Caligma Y &netmeliginin tutanak diizenlenmesi ve kararlarin yazilmasi bagliklt 16.
maddesi geregince; Meclis toplantilarinin sesli ve goriintiilii cihazlarla kaydederek ses kayitlarmi ¢ozip,
yazili hale getirdikten sonra meclisteki parti gruplarina gondermek.

7) Tutanaklar1 katiplere ve Meclis Bagkanina veya Bagkan vekiline imzalatmak.

8) Karara baglanan tekliflerin yazimini yapmak, kararlar1 Katiplere ve Bagkana imzalatarak ilgili
miidiirliiklere sevkini saglamak.

9) 5216 Sayih Biiyiiksehir Belediye Kanununun 14. maddesi geregince biitge ve imarla ilgili olan biitiin
kararlar1 dayanak belgeleri ile birlikte onaylanmak iizere Biiyiiksehir Belediye Baskanligina gondermek.
10) Alinan meclis kararlarimin miilki amire Belediye Bagkam tarafindan onaylandig: tarihten itibaren 7 giin
icinde gondermek.

11) Meclis bagkanligina verilen yazili ve s6zlii dnergeleri geregi i¢in ilgili midiirliiklere géndererek,
onergelerin yazili olarak cevaplandirilmasim saglamak.

12) Meclis tiyeleri ve ihtisas komisyonlarma ait imza defterlerinin imza kontrollerini yaparak, toplantiya
katilanlarin huzur haklarim alabilmeleri i¢in puantaj listesi hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigline
gondermek.

13) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin iglemlerin standart dosya planina gore arsivleme islemlerini yapmak.

¢) Enciimen Biirosu:

1) Belediye Encilimeni; Belediye Meclisinin her y1l kendi iiyeleri arasindan 1 y1l i¢in gizli oyla sececegi 3
tiye, Mali Hizmetler birim amiri ve Belediye Baskaninin birim amirleri arasindan bir y1l i¢in sececegi 2 iiye
olmak iizere, Belediye Baskani veya gorevlendirdigi Bagskan Yardimeisi ile birlikte 7 kisiden olugsmaktadir.
2) Miidiirliiklerden Belediye Enciimenine goriisiilmesi i¢in gelen Baskanlik havaleli teklif dosyalarim
bilgisayar ortaminda hazirlayarak defter kayit islemlerini yapmak.

3) Enclimen giindemini hazirlayarak giindemin enciimen tiyelerine ulagmasini saglamak.

4)Toplantida goriisiilen ve karara baglanan teklif dosyalarmin kararlarini yazarak, iiyelere imzaya sunmak
ve ilgili Miidiirliikklere zimmet karsiligi teslim etmek.

5) Karar ozetlerini, karar defterine yazarak, enciimen iiyelerine imzalatmak.

6) Encilimen toplantilarina katilan Enciimen iiyelerinin huzur haklarini alabilmeleri i¢in puantaj listesi
hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

7) Enclimen Kararlarinin Standart dosya planina gore arsivleme iglemlerini yapmak.

d) Kent Konseyi Biirosu:

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 76. maddesi dogrultusunda kurulan Gaziosmanpasa Kent Konseyi ile
ilgili sekreterlik, organizasyon ve argivleme islemlerini yapmak.

2) Genel Kurul, Yiriitme Kurulu ve Calisma Gruplarinin faaliyetlerini zabit altina alarak, ¢aligmalarin
takibini ve yiirtitiilmesini saglamak.

(2) EVLENDIRME SEFLIGI

a) Evlendirme Sefliginde gorevli memurlar; yapilan miiracaatlardan, kayitlarin tutulmasindan, yapmis
olduklar: akitlerden, evraklarin korunmasi ve arsivlenmesinden sahsen sorumludur.

b) Evlenmek isteyenlerin evlenme taleplerine dair miiracaatlarini kabul etmek, Kanunlara ve
yonetmeliklere uygunlugunu denetlemek, mevzuatin ongordiigi sekilde evlenme dosyasim hazirlamak ve
nikah akdinin gerceklesecegi tarihi belirlemek.

c¢) Evlenme akdini gerceklestirerek uluslararasi aile clizdan diizenlemek.

¢) Nikah islemleri i¢in gerekli olan kiymetli evraklar1 Mal Miidiirliiglinden alarak resmi evrak defterine seri
numarasina gore kaydim yapmak.

d)Yapilan tiim nikah akitlerini niifus kiitiigiine islenmesi i¢in Niifus Miidiirliigiine gondermek.

e) Evlilik bagvurulart uygun goriilerek, nikahlarini ilge disinda kiydirmak isteyen ¢iftlere izinname
hazirlamak.

f) Evlenme basvurusu igin gerekli olan belgeleri belediyenin resmi internet sayfasinda yayinlanarak,
vatandasin bilgilendirilmesini saglamak.

g) Evlendirme Sefliginde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata uygun olarak tutmak,
arsivleyerek muhafaza etmek.



(3) KURUM ARSIV SEFLIGI

a) Belgelere kolay ve hizl bir sekilde erisim saglanmasina yonelik ¢caligmalari yiiriitmek ve uygulamalar:
giincellemek.

b) Belediyemiz kurum ve birim arsivinde bulunan malzemeden muhafazasina gerek goriilmeyenlerin tespit
edilerek imhasi, muhafazasi gerekenlerin diizenlenmesi ve bekleme siirelerini tamamlayan arsiv malzemesi
niteligindekilerin Devlet Arsivleri’ne gonderilmesini saglamak.

¢) Kurum Arsiv Sorumlusu ile birlikte Ayiklama ve imha Komisyon Uyeligi gorevini yiiriitmek.

¢) Miidiirliiklerde; SDP (Standart Dosya Plan1) ve resmi yazigma kurallarina yonelik bilgilendirme
caligmalar1 yapmak.

d) Her miidiirliikten en az iki kisi olmak iizere gorevlendirilen personelden olusan Ayiklama ve Imha
Komisyonu Uye Listelerini hazirlamak.

e) Bagbakanlik Devlet Tegkilat1 Veri Taban1 web sitesinde yaymlanan resmi yazigmalarda kullanilacak
Idari Birim Kimlik Kodlarini ( Ornek Yazi Isleri Md. idari Birim Kimlik Kodu; 50231183’

tiir) miidiirliiklere bildirerek kullanilmasim saglamak. (Idari birim Kimlik Kodlarinda yapilan degisiklikler
ve diizenlemeler yetkilendirilen personel tarafindan giincellenir.)

) Miidiirliik evraklarmin tasnifinde ki is ve islemler, kurum arsiv personelinin gerekli bilgilendirme
caligmalar1 dogrultusunda miidiirliik personeli tarafindan bizzat yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Miidiirliik Personelinin Unvani, Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Gaziosmanpasa Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii; Miidiir, Sefler, Memurlar, Sézlesmeli
Personel ve Isgilerden ibarettir.

Miidiiriin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11-

(1) Nitelikleri: Yiiksekokul mezunu olmak, Idarecilik gorevlerinde bulunmus olmak.
(2) Statiisii: 657 Sayil1 DMK’ na tabi olmak.
(3) Sorumlulugu: Bagl bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur. Isini
yerine getirirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde yerine getirir.
(4) Gorevleri: Yaz Isleri Miidiirliigiiniin; en {ist amiri olarak Miidiirliigii sevk ve idare etmek. Miidiirliigiin
tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mevzuata
riayeti saglamak ve bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol etmek. Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap
verebilecek sekilde elindeki kadro, makine igyeri ve techizatin planlamasini yapmak. Gorev alani iginde
bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlamak, planlarin uygunluk ve yeterliligini
devamli olarak izlemek ve gerekiyorsa diizenlemeye yonelik tedbirler almak. Harcama yetkilisi olarak,
biit¢e 6deneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini saglamak. Yillik, aylik, haftalik giinliik
caligma programlar1 hazirlamak ve uygulanmasim saglamak. Bu programlara gore sevk ve idareyi temin
etmek, bu konularda iist makamlara gerekli raporlar1 sunmak. 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu geregince
Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini yiiriitmek. Personel idaresi, izinler ve ¢aligma
diizeninin saglanmasi, disiplin iglerinin takibi ve personel arasinda gorev boliimiinii yapmak. Diger
miidirliiklerle koordinasyonu saglamak. Miidiirliik emrinde gorev yapan sorumlularin bireysel
performanslarini doldurmak. Gelen ve giden evraklari inceleyerek, ilgili birimlere havalesini saglamak.
Miidiirliige baska kurumlardan veya birimlerden gelen evraklarin ilgili personele havalesini yapmak.
Miidiirliik ¢aligmalarimin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak. Miidiirliigiin
verimli ¢aligmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her tiirlii teknolojik gelismeyi takip edip
uygulamak. Miidiirliik personelinin verimini artirmak i¢in gerekli motivasyonu saglamak. Kendisinin ve
personelinin beceri ve mesleki bilgi gelisimi i¢in egitim planlamasi yapmak. Herhangi bir nedenle gorevi
basinda bulunmadig1 zamanlarda (izin vb.) gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak
kigiye vekalet vermek. Stratejik Planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin ger¢eklesmesini saglamak.
Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.
Miidiir, Sorumlu oldugu birimde tiim bu is ve islemlerin Entegre Yonetim Sisteminin  (I1SO 9001-
ISO 14001- OHSAS 18001- 1ISO 10002- ISO 27001) 6ngordiigii dokiimanlara uygun olarak yapilmasint
saglamak. Ayrica; vatandas memnuniyeti, ¢evre, is sagligt ve bilgi giivenligi konularinda gerekli olan
kurallara uymakla yiikiimliidiir.

Yazi Isleri Sefinin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12-



(1) Niteligi: Yiiksekokul, lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli memurlar arasindan atanir.
(2) Statiisii: 657 sayili DMK’ na tabi olmak.

(3) Sorumlulugu: Bagh bulundugu Miidiiriine kars1 sorumludur. Isini yiiriitiirken

kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler ¢ercevesinde yerine getirmekle sorumludur. Gorevi geregi
ogrenmis oldugu hicbir hususu ve bilgiyi disartya agiklayamaz.

(4) Gorevleri: Birimindeki islerin; yasa ve yonetmelikler, Bagkanlik ve Miidiirliik talimatlarina uygun
olarak eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini saglamak. Miidiirliigiin idari islerinden ikinci derecede
sorumludur. Sorumlu oldugu béliimde is akigini ve personelin ¢aligmalarini organize etmek. Personele
havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek. Miidiiriin herhangi bir sebeple gérevde
bulunmadig1 zamanlarda miidiirliige vekalet etmek. (Hangi sefe vekalet verilmis ise, miidiirliige o vekalet
eder.) Sef, yiiriittiigti is ve islemleri Entegre Yo6netim Sisteminin (ISO 9001-1SO 14001- OHSAS 18001-
ISO 10002- ISO 27001) ongordiigii dokiimanlara uygun olarak yapilmasim saglamak, ayrica vatandas
memnuniyeti, ¢evre, i saglig1 ve bilgi glivenligi konularinda gerekli olan kurallara uymakla yiikiimludiir.

Kurum Arsiv Sefinin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13-

(1) Niteligi: Yiiksekokul veya lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli memurlar arasindan
atanir.

(2) Statiisii: 657 sayili DMK’ na tabi olmak.

(3) Sorumlulugu: Bagl bulundugu Miidiiriine kars1 sorumludur. Isini yiiriitiirken kanun, tiiziik,
yonetmelikler ve genelgeler ¢ergevesinde kurumun arsiv hizmet ve faaliyetlerinin yerine getirmekle
sorumludur. Gorevi geregi 6grenmis oldugu hi¢bir hususu ve bilgiyi disartya agiklayamaz.

(4) Gorevleri: Birimindeki islerin; yasa ve yonetmelikler, Baskanlik ve Miidiirliik talimatlarina uygun
olarak eksiksiz ve gecikmesiz olarak yapilmasini saglar. Miidiirliigiin idari islerinden ikinci derecede
sorumludur. Kurumsal iletisimin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi ve resmi yazigsmalarda standardizasyonun
saglanabilmesi agisindan birimlerle koordineli ¢alisir ve personeli bilgilendirir. Kurum Arsiv Sefliginin
hizmet ve faaliyetlerini yerine getirmekle sorumludur. Sorumlu oldugu béliimde, is akisim ve personelin
caligmalarini organize etmek, Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan igleri kontrol etmek.
Miidiiriin herhangi bir sebeple gérevde bulunmadigi zamanlarda miidiiriin gorevlerini yiiriitmek. (Hangi
sefe vekalet verilmis ise, miidiirliige o vekalet eder.) Sef, yiiriittiigii is ve islemleri Entegre Yonetim
Sisteminin (1SO 9001-1SO 14001- OHSAS 18001- ISO 10002- 1ISO 27001) 6ngordiigii dokiimanlara
uygun olarak yapilmasini saglamak, ayrica vatandag memnuniyeti, ¢evre, is sagligi ve bilgi giivenligi
konularinda gerekli olan kurallara uymakla yiikiimliidiir.

Evlendirme Sefinin Nitelikleri, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar1
MADDE 14-

(1) Niteligi: Yiiksekokul veya lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli memurlar arasindan
atanir.

(2) Statiisii: 657 sayili DMK’ na tabi olmak.

(3) Sorumlulugu: Bagl bulundugu Miidiiriine kars1 sorumludur. Isini kanun, tiiziik, ydnetmelikler ve
genelgeler ¢ercevesinde yerine getirmekle sorumludur. Gorevi geregi 6grenmis oldugu hi¢bir hususu ve
bilgiyi disartya agiklayamaz.

(4) Gorevleri: Sefligin calisma sistemini kurarak, is akisini ve personelin ¢alismalarini organize etmek,
personeli denetlemek, gérev boliimii yapmak. Evlendirme Sefliginin emrinde ¢alisan personelin, is bolimii
esaslar1 dahilinde sorumluluklarim belirlemek ve bu gérevleri benimsetmek. Yazi Isleri Miidiirii, Baskan
Yardimeisi veya Belediye Bagkani’ndan alacagi emirleri birimindeki sorumlulara veya memurlara iletmek
ve islerin sonuglanmasini takip etmek. Evlendirme Sefliginin hizmet ve faaliyetlerini yerine getirmekle
sorumludur. Sef, yiiriittigii is ve islemleri Entegre Yonetim Sisteminin (1SO 9001-1SO 14001- OHSAS
18001- ISO 10002- ISO 27001) 6ngordiigii dokiimanlara uygun olarak yapilmasini saglamak, ayrica
vatandag memnuniyeti, ¢evre, is sagligi ve bilgi giivenligi konularinda gerekli olan kurallara uymakla
yiikiimliidiir.

Meclis Biirosu Sorumlusunun Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15-

(1) Niteligi: Yiiksekokul, lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli memurlar arasindan atanir.
(2) Statiisii: 657 sayili DMK’ na tabi olmak. '
(3) Sorumlulugu ve Gorevleri: Bagli bulundugu sefi ve miidiiriine karsi sorumludur.Isini yiiriitiirken kanun,



tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler ¢ergevesinde Meclis Biirosunun hizmet ve faaliyetlerini yerine
getirmekle sorumludur. Yiiriittiigi is ve islemleri Entegre Yonetim Sisteminin (ISO 9001-1SO 14001-
OHSAS 18001- ISO 10002- ISO 27001) 6ngordiigii dokiimanlara uygun olarak yapilmasini saglamak,
ayrica vatandas memnuniyeti, cevre, is saglig1 ve bilgi glivenligi konularinda gerekli olan kurallara
uymakla yilikiimliidiir. Gérevi geregi 6grenmis oldugu hi¢bir hususu ve bilgiyi disariya agiklayamaz.

Enciimen Biirosu Sorumlusunun Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 16-

(1) Niteligi: Yiiksekokul, lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli memurlar arasindan atanur.
(2) Statiisii: 657 sayil1 DMK’ na tabi olmak.

(3) Sorumlulugu ve Gorevleri: Bagli bulundugu sefi ve miidiiriine kars1 sorumludur. Isini yiiriitiirken
kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler cergevesinde Enclimen Biirosunun hizmet ve faaliyetlerini yerine
getirmekle, yiiriittiigii is ve islemleri Entegre Yonetim Sisteminin (ISO 9001-1SO 14001- OHSAS 18001-
ISO 10002- ISO 27001) ongordiigii dokiimanlara uygun olarak yapilmasim saglamak, ayrica vatandas
memnuniyeti, ¢evre, ig saglig ve bilgi glivenligi konularinda gerekli olan kurallara uymakla yiikiimliidiir.
Gorevi geregi 6grenmis oldugu hicbir hususu ve bilgiyi disariya agiklayamaz.

Yazi Isleri Kayit Biirosu Sorumlusunun Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 17-

(1) Niteligi: Yiiksekokul, lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli personel arasindan atanir.
(2) Statiisii: 657 sayili DMK, 4857 sayili Is Kanunu veya 5393 Sayili Kanunun 49. maddesine tabi olmak.
(3) Sorumlulugu ve Gérevleri: Bagh bulundugu sefi ve miidiiriine karsi sorumludur. Isini yiiriitiirken
kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler cergevesinde Yazi Isleri Kayit Biirosunun hizmet ve
faaliyetlerini yerine getirmekle sorumludur. Y{riittigii is ve islemleri Entegre Y Onetim Sisteminin (ISO
9001-1SO 14001- OHSAS 18001- ISO 10002- ISO 27001) 6ngordiigii dokiimanlara uygun olarak
yapilmasin saglamak, ayrica vatandas memnuniyeti, ¢evre, is sagligi ve bilgi giivenligi konularinda gerekli
olan kurallara uymakla yiikiimlidiir. Gérevi geregi 6grenmis oldugu higbir hususu ve bilgiyi disariya
aciklayamaz.

Nikah Memurunun Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 18-

(1) Niteligi: Yiiksekokul, lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli memurlar arasindan atanur.
(2) Statiisii: 657 sayilt DMK’ na tabi olmak.

(3) Sorumlulugu ve Gérevleri: Bagh bulundugu sefi ve miidiiriine karsi sorumludur. Isini yiiriitiirken
kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler cergevesinde Nikah akdini gergeklestirmek, Evlendirme Sefligi
hizmet ve faaliyetlerini yerine getirmekle sorumludur. Yiriittiigii is ve islemleri Entegre Y onetim
Sisteminin (1SO 9001-1SO 14001- OHSAS 18001- ISO 10002- 1ISO 27001) 6ngordiigii dokiimanlara
uygun olarak yapilmasini saglamak, ayrica vatandag memnuniyeti, ¢evre, is sagligi ve bilgi giivenligi
konularinda gerekli olan kurallara uymakla ylikiimliidiir. Gorevi geregi 6grenmis oldugu hi¢bir hususu ve
bilgiyi disartya agiklayamaz.

Evlendirme Akit Kayit islemleri Sorumlusunun Nitelikleri, Gérev,Yetki ve Sorumluluklar1
MADDE 19-

(1) Niteligi: Yiiksekokul, lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli personel arasindan atanir.
(2) Statiisii: 657 sayili DMK, 4857 sayili Is Kanununa tabi olmak.

(3) Sorumlulugu ve Gorevleri: Bagli bulundugu sefi ve miidiiriine karsi sorumludur. Isini yiiriitiirken
kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler ¢ergevesinde Evlendirme Sefligi hizmet ve faaliyetlerinin yerine
getirmekle sorumludur. Yiriittigii is ve islemleri Entegre Yo6netim Sisteminin (ISO 9001-1SO 14001-
OHSAS 18001- ISO 10002- ISO 27001) 6ngordiigii dokiimanlara uygun olarak yapilmasim saglamak,
ayrica vatandas memnuniyeti, ¢evre, is sagligi ve bilgi giivenligi konularinda gerekli olan kurallara
uymakla ylikiimliidiir. Gérevi geregi 6grenmis oldugu higbir hususu ve bilgiyi disariya agiklayamaz.

Genel Evrak Kayit Biirosu Sorumlusunun Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 20-

(1) Niteligi: Yiiksekokul, lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli personel arasindan atanir.
(2) Statiisii: 657 sayili DMK, 4857 sayili Is Kanununa tabi olmak. ‘
(3) Sorumlulugu ve Gorevleri: Bagli bulundugu sefi ve miidiiriine karsi sorumludur. Isini yiiriitiirken



kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler ¢ergevesinde Genel Evrak Biirosunun hizmet ve faaliyetlerinin
yerine getirmekle sorumludur. Yiiriittigii is ve islemleri Entegre Ydnetim Sisteminin (ISO 9001-1SO
14001- OHSAS 18001- 1ISO 10002- 1ISO 27001) 6ngordiigii dokiimanlara uygun olarak yapilmasint
saglamak. Ayrica; vatandas memnuniyeti, ¢evre, is sagligi ve bilgi giivenligi konularinda gerekli olan
kurallara uymakla yiikiimliidiir. Gorevi geregi 6grenmis oldugu hi¢bir hususu ve bilgiyi digsariya
aciklayamaz.

Evrak Tagima Sorumlusunun (Kurye) Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 21-

(1) Sorumlulugu ve Gorevleri: Bagli bulundugu sefine ve miidiiriine kars1 sorumludur. Isini yiiriitiirken
kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler cergevesinde yasal siire igerisinde evraklarin ilgili yerlere
ulastirilmasindan hizmet ve faaliyetlerinin yerine getirilmesinden sorumludur. Yiiriittiigii is ve islemleri
Entegre Yonetim Sisteminin (ISO 9001-1SO 14001- OHSAS 18001- 1SO 10002- 1ISO 27001) 6ngérdiigii
dokiimanlara uygun olarak yapilmasini saglamak. saglamak, ayrica memnuniyeti, ¢cevre, is saglig1 ve bilgi
giivenligi konularinda gerekli olan kurallara uymakla ylikiimliidiir. Goérevi geregi 6grenmis oldugu higbir
hususu ve bilgiyi disariya acgiklayamaz.

Kent Konseyi Genel Sekretaryaliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 22-

(1) Sorumlulugu ve Gorevleri: Kent Konseyi Genel Sekretaryaligi, Belediye Bagkani tarafindan onerilen ii¢
aday arasindan yiiriitme kurulunca segilir. Kent Konseyi Calisma Y 6nergesinin 6. maddesinde belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesini koordine eder. Cocuk, kadin, genglik, engelliler vb. kurulmus meclisler ve
caligma gruplar tarafindan sunulan tiim ¢alisma ve raporlari, ¢6ziimlenecek ve tartisilacak konular1 Kent
Konseyi Bagkan ve Yiiriitme Kuruluna sunarak genel kurulda giindeme alinmasim saglamak. Yiriittiigi is
ve iglemleri Entegre Yonetim Sisteminin  (1ISO 9001-1SO 14001- OHSAS 18001- 1SO 10002- 1SO
27001) o6ngordigii dokiimanlara uygun olarak yapilmasini saglamak, ayrica vatandas memnuniyeti, gevre,
ig saglig ve bilgi glivenligi konularinda gerekli olan kurallara uymakla ylikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 23- (1) Onceki yonetmelik, bu yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren yiiriirliikten kalkar.

Yriirlik
MADDE 24- (1) Bu yonetmelik Gaziosmanpasa Belediye Meclisi tarafindan kabuliine miiteakip mahallin
en biiyiik miilki amirine gonderildikten sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Gaziosmanpasa Belediye Baskanliginca yiiriitiiliir.



