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DiYARBAKIR YENISEHIR iLCE BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAZIISLERI MUDURLUGU, L
KURULUS,GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

VOURURLUK TARIHI :10/10/2008
MECLIS KARAR NO :75

BiRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam

Amag
Madde 1- Bu Yénetmeligin amaci, Yazt Isleri Mudiirliigiintin kurulus, gorev ve caligma esas ve .

usullerini diizenlemektir.

Kapsam :
Madde 2- Bu Yonetmelik Yazi Igleri Mudiirliigiintin gorev ve yiikiimliliiklerini ve bu konularla

ilgili diger hususlar1 kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m ve 48’nci maddelerine

" dayanilarak ¢ikarilmistir.

ixinci BOLUM
Kurulus, Gorev, Calisma Esas ve Usulleri

Miidiirliik Tegkilat:
Madde 4- Yaz1 Isleri Miidtirligi;
a) Yazi Isleri Kalemi,
b) Meclis Islem kismi
¢) Enciimen Islem kism1
d) Genel Evrak servisi’nden
olusur.

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 5- Yaz Isleri Mudiirltigii;
a) Belediye Meclisi ile ilgili is ve iglemleri,
b) Belediye Enciimeni ile ilgili is ve islemleri,
¢) Evrak ve idari islerle ilgili is ve iglemleri,
d) Genel Evrak Dagitimt il ilgili is, ve iglemleri
e) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alaniyla ilgili diger is ve islemleri ylirlitmek
f) Yukarida belirtilen hizmetlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
g) Baglh birimlerin planl ve programli gekilde galigmasini diizenlemek, personel arasinda
isbirliginin kurulmasini saglamak, ¢alismalart izlemek ve denetlemek
ile gorevlidir
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Baglh birimlerin gorevleri

Yazi Isleri Kaleminin gorevleri
Madde 6- Yazi Isleri Kalemi;

2)
b)
c)
d)

e)

f)
g)

h)

Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni’nce alman kararlar ve diger yazigmalari
zamaninda ilgili birimlere iletmek,

Yazilmak tzere kendisine verilen gizli yazilarla her cesit rapor, karar ve fezlekelerin
gizliligini korumak,

Raportdrlerden ve servisten gelen yazi ve cetvelleri diizgiin ve hatasiz bir sekilde
yazmak,

Yazilarda satir baslarinin alt alta gelmesine, Ust Uste tuglar1 vurmamaya ve cikintt
yapmamaya, nokta, virgiil ve benzeri igaretlerle bilyiik harfleri yerli yerinde kullanmaya
ozen gostermek, ciimlelerdeki diisiiklige dikkat ederek yaziy1 yazani uyarmak,

Gelen kararlari ve yazilari zamaninda yazmak, bekletilmeden biten karar ve yazilari
derhal ilgiliye teslim etmek,

Enciimen kararlarinm sol alt tarafina isminin ve soyadinin bag harflerini yazmak,
Kullandigr daktilo makinast ve bilgisayarlardan birinci derecede sorumlu oldugunu
bilmek,

Yazilardan ve belgelerden suret ¢ikarirken sureti ¢ikartilacak kagidin {izerinde bulunan
her tiirlli yazi, isaret, havale, paraf ve imzalart da aynen yazmak,

ile gorevlidir.

Meclis islem Kismmin Gorevleri
Madde 7- Meclis Islem Kismi;

a)

belediyemiz birimlerinden Yasa,Tiizik ve Yonetmeliklere uygun olarak Belediye
Meclisinde goriisiiliip bir karar almmak tzere Bagkanlik Makam1’ndan havaleli konular1
giindem maddesi olarak Belediye Baskani’nin emirleri dogrultusunda hazirlayip Meclis
Bagkanligi’na sunmak, Belediye Meclisi'nce alnan kararlart gerekli mercilerin
onayindan sonra ilgili birimine iletmek,

Belediye Meclisi ve ihtisas Komisyonlar’'min galismalarma yardimci olmak,karar ve
raporlarini raporte ederek glindem maddesi i¢in hazirlamak.

Meclis g¢alismalarmni diizenleyen tutanak ve tutanak Ozetlerini ayri bir dosyada
saklamak,incelemeye hazir bulundurmak

Meclis Uyelerinin Meclise devamlarini belirlemek tizere Meclis Bagkanligi’nca tutulan
devam cetvelini saklamak,Meclisin-her Birlesiminden Once devam cetvelini iiyelerin
imzasina hazir bulundurmak.

Belediye Meclis Uyelerine gerek Meclis Devam Cetveli,gerekse komisyonlardaki
calisma giin sayilarma gore puantaj hazirlamak,hakk: huzurlari galisma ayint takip eden
ay baginda ddenecek sekilde gerekli hazirhik ve calismalar1 yapmak

ile gorevlidir.

Meclis islem kisminda raportor gorev yapar
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Meclis Raportoriiniin gorevleri
Madde 8- Meclis Raportorii;

a)
b)

Komisyon Bagkanlarinin toplanti davetlerini Meclis Raportdrii aninda Komisyon Uyelerine
duyurur. )
Komisyonun verdigi kararlari karar defterine dzet olarak yazar Bagkan ve Uyelere imza
ettirir.

Komisyon Raporlarini metin haline getirir.

Komisyon Raporlarmin Meclis Giindemine zamaninda alinmasmm saglamak amactyla
Miidiiriine bilgi verir.

Meclis Raportorii Komisyonlarca bilgilenmesi veya incelenmesi istenen konular igin
gerekli olan bilgi ve belgeler hazirlar.

Meclis Toplantilarinda kullanilan teyp kasetlerini ¢bzertutanak Ozetini bir sonraki
giindeme hazirlar.

Enciimen Islem Kisminmn gorevleri
Madde 9- Enciimen Islem Kismi;

a)

b)

©)

d)
e)
f
g)

h)

i)

Belediyemiz birimlerinin Belediye bagkanindan havaleli ve Enciimenden bir karar almmak
iizere gbnderilen konular giindem maddesi olarak Enciimene sunmak,alman kararlart ilgili
birimlerine iletmek.

Enciimene gonderilen evraklari yapilmis is bolimiine gore gorevli raportore havalesini
saglamak.

Enciimene gonderilecek yazilarda silinti,kazinti  ve sonradan eklenti olmamasi
asildir.Cikinti, diizeltme ~ var  ise tizerlerinin mﬁhﬁrlenmesini,paraﬂanmasml,daksil
kullanilmamasini saglamak.

ivedi hallerde Belediye Bagkaninin “Ivedi” kaydini koydugu evraki giindem dist olarak o
giinkii glindeme almak.

Giindemdeki konular1 glindem maddesi olarak kisa ve 6z hazirlamak.

Giindeme alinan konular1 giindemdeki sirasina gore Enciimen Karar Defterine yazmak.
Enciimen kararina muhalefet eden iiyenin muhalefet gerekgesini yazili olarak almak, karara
muhalefet nedenlerini karar metnine ve karar defterine aynen yazmak.

Enciimence verilen kararlari Enciimen Karar Defteri’ne yazmak,metin haline getirilen
kararlar1 Enciimen Bagskani ve Uyelerinin imzasina agmak.

Enciimen onceden belirtilen giin ve saatte toplanir.Cogunluk saglanamamasi halinde
Enciimen Karar Defterine cogunlugun saglanamadigin1 yazarak Enclimen bagkan1 ve hazir
bulunan tiyelerin imzasini almak

ile gorevlidir

Enciimen islem kisminda raportdr ve yazman gorev yapar

Enciimen Raportoriiniin gorevleri
Madde 10- Enciimen Raportori;

a)
b)

c)

Raportérler kendilerine verilen tiim igleri gizlilik iginde yuritir.

Birim tekliflerinin Yasa, Tiizik, Y dnetmelik,idari ve Yargi Organlarmin kararlarma uygun
olup,olmadigin1 evrak iizerinde gordiigii yanlighk,eksiklikleri belirleyerek ilgili Baskan
Yardimeisi’na ve Enciimene bilgi verir,goriiglerini agiklayarak Enclimene raporte eder.
Enciimen glindemini hazirlar,zamaninda Enclimen Uyelerine dagitilmasina 6zen gosterir.
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d)

g)

h)

k)

k)

)

m)

{haleler ve ivedi hususu olan kararlar diger islemlerden evvel oncelikle yazilarak ait
oldugu Miidirliiklere gonderir. ‘
Raportorler incelemek iizere kendilerine teslim edilmis dosya ve evrak tizerinde higbir
not koyamaz ve diizeltme yapamazlar.

Raportorler kararlarini agik,segik ve dayanagt olan mevzuati belirtir sekilde kaleme alir.

Kararlar tiim bilgileri kapsayacak ve higbir terediite yer vermeyecek sekilde yazilir,karar
metinlerine ek liste diizenlemez,listelerin uzunlugu gozetilmeksizin karar metni icini
aynen alir ve kararlarda gosterir.

Kararlar cok temiz diizgiin olarak daktilo ettirilir,kararda karalamak kazimak ve
okunmayacak sekilde ¢izmek suretiyle diizeltmeler yapamaz.

Daktilo edilen kararlar raportdr tarafindan incelenir,yanhislik olmadig: goriildiikten sonra
karar metni son sayfasindaki (raportor adi,soyadr) yazilan yeri parafe eder.

Raportér Enciimen Kararmna muhalif olan iiyelerin muhalefet yazilarim karar metnine
aynen alir.

Raportorler usiil ve esas bakimindan eksikleri olan evraklanin ivedilikle tamamlanmasi
amaciyla ve yazismaya meydan verilmeden birimlerle dogrudan goriisebilirler.
Raportorler gesitli konularda bilgi ve tecriibelerini arttrmak,degisen ¢aligma kurallari ve
ilkelerini belirlemek ve ihtisas sahibi olabilmeleri amaciyla Belediye veya Kamu
Kuruluslarinca diizenlenecek kurs,seminer,konferans,agik oturumlara katilabilirler.
Raportdrler yapmis oldugu tetkik ve inceleme sonuglarma gore giiniin ve hizmetin
gereklerini de gozeterek Belediyenin gorev ve amagclarmi en etkin bir bigimde
gerceklestirilmesine olanak saglayacak snerilerde bulunarak ve alinmasi gerekli idari
tedbirleri bir raporla Miidiiriine bildirilebilir.

Enciimen Yazmamn gorevleri
Madde 11- Enciimen Yazmani;
a) Enclimene girecek evraki giindem sirasina gore karar kayit defterine isler ve sira numarasi

verir.

b) Enciimene izin ve raporlari nedeniyle katilamayan iiyeler igin (Izinli) deyimleri veya

raporlu oldugunu karar defterine yazar.

Genel Evrak Servisinin gorevleri
Madde 12- Genel Evrak Servisi;

a)
b)
c)
d)

Belediye Baskanlig'na gelen giden evrakin kayit,dagittm ve havale yerlerine
gbnderme,postalama,dosyalama hizmetlerini yiirtitmek.

Belediye’ye gelen yazilart ilgili birimlere havalesini Belediye’den ¢ikan yazilari
kaydetmek,ait oldugu birimlere vermek veya adreslerine postalamak.

Belediye baskanligi’na verilen genel nitelikteki teftis ve denetleme raporlarinin topluca

sonuclandirilmasint saglamak.
Belediye iinitelerinden gelen ihale ilanlarini Basin flan Kurumu kanali ile Mahalli Gazete

ve Resmi Gazete’de yayinlanmasini saglamak,
ile gorevlidir \
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Genel Evrak Servisinin Calisma Esaslari
Madde 13- Genel Evrak Servisinin Caligma Esaslari asagidaki gibidir:
1. Gelen Yazilar
a) Belediye Baskanhigi’na gelen her gesit yazi genel evrakin ilgili personeli tarafindan almur.
b) Zarflardan gikan yazilar ve varsa ekleri kontrol edildikten sonra iizerine alindig tarih ve
genel kayit sira numarasi yazilir,yazida noksanliklar varsa not edilir.
¢) Gelen yazilarin havale edilecegi birimini tespit ederek ilgili Midiirligii'ne gonderilmesini
saglamak. ' .
d) konusu itibariyla birden ¢ok birimi ilgilendiren yazilarin suretleri gogaltilarak asil isle ilgili
birime yazinin asli,sureti de genel kayit sira numarast ile diger birimlere gonderilir.
e¢) Konusu yoniinden dnemli ve ivedi goriilen evrak derhal Yazi Isleri ve Kararlar Miidiirii’ne
getirilir,Miidiiriin havale emrine gore islem yapilur.
f) Gizlilik dereceli yazilar yalmz Yazi Isleri ve Kararlar Mudiiri tarafindan agilir,havalesi
~ yapildiktan sonra tekrar zarflanir zarf tizerine kayd yapilarak ilgili yere gonderilir.
g) Belediye Bagkani’nin gérmesi gereken yazilar Yazi Isleri ve Kararlar Miidiirii tarafindan
tasnif edilir ve Bagkanin goriisiine sunulur.
h) Adli ve Idari Yargt Makamlari’ndan Noter ve fcra Daireleri’nden gelen hukuki nitelikteki
yazilar Genel Evrak ve Idari Islem Sefligi’nde kayda girdikten sonra dogruden ve derhal
Hukuk Isleri Miidiirliigii’ ne gonderilir.

2. Giden Yazilar; Belediye birimlerince kamu kurumlar ile diger kuruluslara gonderilecek tiim
yazismalar gorevli personel tarafindan ¢ikis numarasi ve tarih yazilarak sevk edilir.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

Madde 14-. Bu yonetmelik Belediyemiz Meclisinin 07.09.2005 tarih ve 52 sayili Meclis karar1
ile onaylanan Yonetmeliginin iptal edilerek, Yenisehir Ilce Belediye Baskanhf Yazi Isleri
Miidiirliigii Calisma Yénetmeliginin kabul edildigi tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 15- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Yazi Isleri Miidiirdi ylirtitiir.

o AAnS

Av. Firat ANLI Heval ERDEMLI ismail AYDIN
Meclis Bagkani Katip Katip
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DiYARBAKIR YENISEHIR ILCE BELEDIYE BASKANLIGI
BILGI ISLEM MUDURLUGUNUN, o
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

YURURLUK TARIHI :10/10/2008
MECLIS KARAR NO :75

BiRINCi BOLUM

Amac ve Kapsam

Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Bilgi Islem Midiirliigiiniin, gorev ve caligma esas ve
usullerini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonetmelik Bilgi Islem Midiirligiiniin gorev ve yitkiimliliiklerini ve bu

konularla ilgili diger hususlari kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayith Belediye Kanununun 15/b, 18/m ve 48’nci
maddelerine dayanilarak ¢ikarilmigtir.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Gorev, Calisma Esas ve Usulleri
Bilgi islem Miidiirliigiiniin gorevleri
Madde 4- Bilgi Islem Miidiirliigi,
a) Birimlerimiz igin bilgisayar yazilim ve donanim destegi saglamak,
b) Ag paylasimlari ve kablolamay: yapmak,
¢) Belediyemizce tedarik edilen bilgisayarlar kurmak, bunlarin bakimim yapmak,
bilgisayarlardan kaynakh gesitli sorunlar meydana geldiginde bunlan gidermek,
d) Belediyemizin Web sayfast ile ilgili islemleri yiirtitmek,
e) Bilgisayar yazicilarinmn bakim ve onarim iglerini ytirtitmek,
f) Bilgisayarlar igin gerekli olan gii¢ kaynagi ve enerji dagilimin diizenlemek,
g) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alamyla ilgili diger ig ve islemler ile tist makamlarca
kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek,
ile gorevlidir.

UCUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Yiiriirliik Bu yonetmelik Belediyemiz Meclisinin 07.09.2005 tarih ve 65 sayih Meclis karari
ile onaylanan Yonetmeliginin iptal edilerek, Yenisehir {lge Belediye Bagkanlig Bilgi Iglem
Miidiirligii Caligma Yonetmeliginin kabul edildipi tarihten itibaren ylrtirliige girer.

Madde 5-
Yiiriitme
Madde 6- Bu Yénetmelik hitkiimlerini Bilgi Islem Miidiirti ytriitiir.

AV. Firat ANLI Heval ERDEMLI fsmail AYDIN
Meclis Bagkan Katip - Katip



DIYARBAKIR YENISEHIR iLCE BELEDiYESI
_ BASKAN YARDIMCILARI o
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

YURURLUK TARIHI :10/10/2008
MECLIS KARAR NO :75

BiRINCIi BOLUM

Amag ve Kapsam

Amag

Madde 1- Bu Yénetmeligin amaci, Bagkan Yardimeiliklarmin kurulus, gorev ve ¢alisma esas
ve usullerini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonetmelik Bagkan Yardimeilarinin gérev ve yiikiimliiliiklerini ve bu konularla

ilgili diger hususlar kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m ve 48 ve 49’ncu

maddelerine dayamlarak ¢ikarilmigtir.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Goérev, Caliyma Esas ve Usulleri
Baskan Yardimcilarmin gorevleri
Madde 4- Bagkan Yardimcilari;
a) Belediyenin genel sevk ve idaresinde belediye baskanina yardimet olmak,
b) Baglh birimlerin genel isleyis, sevk ve idaresini ger¢eklestirmek,
¢) Bagl birimlerde gerekli planlama, drgiitleme, yéneltme, nezaret ve kontrol gibi temel
yonetim faaliyetlerini icra etmek,
d) Bagh birimlerde diizeni, disiplini ve ig gereklerini saglamak,
e) Gerektiginde belediye bagkam yerine enctimene bagkanlik etmek,
f) Kendi gorev ve sorumluluk alamyla ilgili ve belediye bagkaninin kendisine verecegi
diger is ve iglemleri yapmak,
fle gorevlidir.

UCUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Yiiriirlitk

Madde 5- Bu yonetmelik Belediyemiz Meclisinin 07.09.2005 tarih ve 60 sayili Meclis karart
ile onaylanan Yonetmeliginin iptal edilerek, Yenisehir {ige Belediyesi Bagkan Yardimeilari
Calisma Yonetmeliginin kabul edildigi tarihten itibaren ylirtirlige girer.

Yiiriitme
Madde 6- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Baskan Yardimeist ytirtitir.

;
' trmat /s
Av! Frrat ANLI Heval ERDEMLI [smail AYDIN

v
Meclis Bagkani Katip Katip



DiYARBAKIR YENISEHIR iLCE BELEDIYE BASKANLIGI
EV_LENDIRME MEMURLUGU »
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMENLIGI

YURURLUK TARIHI :10/10/2008
MECLIS KARAR NO :75

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam

Amag¢

Madde 1- Bu yénetmenligin amaci, evlendirme memurlugun kurulus, gbrev ve caligma esas
ve usulleri diizenlenmektir.

Kapsam

Madde 2- Bu y(:'metmenlik evlendirme memurlugunun gorev ve yﬁkﬁmlﬁklerini ve bu
konularla ilgili diger hususlar kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu yonetmenlik 5393 sayih Belediye kanunun 15/b, 18/m ve 48 maddelerine

dayanilarak cikartiimgtir.
iKiNCi BOLUM
Kurulus, gorev , caliyma esas Ve usulleri

Evlendirme Memurlugunun gorevleri

Madde 4- Eviendirme Memurlugu;
a) Birbirleriyle evlenmek isteyen giftlerin miiracaatlarini kabul etmek, mevzuatin

dngordigl sekilde evlenme dosyasini hazirlamak, evlenme akdini yapmak, aile clizdant

diizenleyip vermek, evlenmenin niifus Kiitiiklerine tescilini saglamak, evlenme kitigi
ve dosyalarim iyi bir sekilde muhafaza etmek,

b) Evlenme akdi yapilan ciftlerin mernis evlenme bildirim formlarmi doldurmak ve bu
forumlar dtizenli olarak 10 glinde bir merkez ilge niifus Miidurligtne génderilmesini
saglamak,

¢) Evlenme akdi yapilan ciftlerin evlenme istatistik formlarimi doldurmak ve bu formlart
diizenli olarak her ay Devlet istatistik enstitiistine gondermek ile gorevlidir,

d) Belediyemize evlenmek igin bagvuruda pulunanlara medeni kanun cercevesinde
yardimet olmak ve kendilerine iyl hizmet sunmaklir,

e) ‘Evlendirme Memurluguna yliklenen kanunlarda belirtilen gorevleri ifa etmek
ile gorevlidir. )
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ycONCU BOLUM

Son Hiikiimler

Yiiriirlilk

Madde 5- Bu yonetmelik Belediyemiz Meclisinin 07.09.2005 tarih ve 61 sayili Meclis karari
ile onaylanan Yéonetmeliginin iptal edilerek, Yenigehir Iige Belediye Bagkanlif Evlendirme

Memurlugu Caligma Yonetmeliginin kabul edildigi taribten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 6- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Eviendirme Memuru yiiriitiir.

—

Av. Firat ANLI Heval E %E{\Z”Li ismail AYDIN
Meclis Bagkani ! Katip Katip



