YAZI ISLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI

MECLIS BiRiMi

1- Midirliklerden Belediye Baskanmin onay1 ile Mecliste goriisiilmek {izere gelen
teklifleri tasnif ederek Meclis giindemini hazirlamak.

2- Hazirlanan Meclis giindemini, Meclis toplantisindan en az 3 giin once;

a) Internet sitesinde yayimlayarak ve ilan panosuna asarak kamuoyuna,
b) Yazili olarak daire miidiirliiklerine ve belediye bagkan yardimcilarina,
¢) Faks ve e-mail yoluyla Meclis tiyelerine duyurmak.

3- Toplanti salonunun diizenini saglamak.

4- Toplant1 yeter sayismin tespiti i¢cin her birlesimde ayr1 ayr1 olacak sekilde iizerinde
toplanti tarihi ile Meclis iiyelerinin isim ve imzalar1 bulunan hazirun listesi olusturmak.

5- Toplant1 sonrasinda hazirun listelerine izinli ve katilmayan {yelerin de islenerek
olusturulan bu listelerin bir suretini Meclis iiyelerinin huzur haklarmin édenmesi ig¢in Ozel Kalem
Miidiirliigii’ne gondermek.

6- Toplantiy1 yiiriiten Meclis Baskani i¢in giindem konularini igeren sunum kartlari
hazirlamak.

7- Meclis glindem konularinin toplant1 esnasinda gorsel olarak Meclis iiyelerine sunulmasi
i¢in glindem konular1 ile ilgili slayt hazirlamak ve toplant1 akisina gére sunumu yapmak.

8- Meclise gonderilen tekliflerden komisyona havale edilenleri, komisyon toplantisini
organize etmeleri ve komisyonun karar1 dogrultusunda rapor olusturmalari i¢in ilgili miidiirliiklere
sOzlii olarak bildirmek.

9- Komisyona havale edilmeksizin onaylanan konularin Meclis kararmi yazmak ve divan
iiyelerine imzalatmak.

10- Komisyonlardan gelen raporlara gore II. birlesimin giindemini diizenlemek.

11- II. birlesim sonrasinda olusan Meclis kararlarin1 yazmak ve divan iiyelerine imzalatmak.

12- Her birlesim i¢in kesinlesen Meclis kararlarini;

a) Bilgi icin Kaymakamliga,
b) Geregi i¢in ilgili miidiirlige,
¢) Ilan edilmesi icin de 6zet seklinde Bilgi Islem Miidiirliigiine géndermek.

13- Meclis toplantilarinda her bir birlesime ait zabitlar1 ¢6zmek, yazmak ve divan iiyelerine
imzalatmak.

14- Meclis toplant1 ilanini, Meclis kararlarini, karar 6zetlerini, giindemlerini, zabitlarini,
Meclis iiyelerinin toplanti katilim durumlarmi Evrak Yo6netim Otomasyonuna kaydetmek.

ENCUMEN BiRIiMi

1- Midirliklerden Belediye Baskaninin onayi ile Enclimende goriisiilmek iizere gelen
teklifleri tasnif ederek Enclimen giindemini hazirlamak.

2- Toplanti salonunun diizenini saglamak.

3- Enclimen toplantis1 esnasinda iiyelere sunmak iizere giindem konulart ile ilgili gorselleri
hazirlamak.

4- 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gére Enciimende yapilacak ihalelerin hazirliklarinim
takibini yapmak ve ihale sirasinda Enciimen iiyelerine yardimci olmak.

5- Enciimen kararlarin1 yazmak ve iiyelere imzalatmak.

6- Imzalatilan Enciimen kararlarini geregi igin ilgili miidiirliiklere gondermek.

7- Enciimen iyelerinin 6denekleri ile ilgili toplantilara katilim durumlarindan ¢izelge
hazirlayarak Ozel Kalem Miidiirliigii’ne géndermek.

8- Encilimen kararlarinit Evrak Yonetim Otomasyonu’na kaydetmek.



IiDARI iSLER BiRiMi

1- Midirligiimiiz ile ilgili kurum i¢i kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

2- Kanun, tiiziik, genelge, yonetmelik, kurum ad1 ve adres degisikligi ile ilgili yazilar1 tim
miidiirliiklere bildirmek.

3- Yillik olarak faaliyet raporu, performans programi, miidiirliik biit¢esi, i¢ kontrol eylem
plant ile ilgili raporlar1 diizenlemek.

4- Miidiirliglimiiziin taginir girig ve ¢ikiglarini takip etmek.

5- Dosyalama yapmak.

6- Y1l icinde toplantilardan sonra diizenlenerek saklanan Meclis ve Enclimen karar 6zetleri
ile genel gelen evrak, genel giden evrak, dilek¢e, miidiirliik gelen evrak ve mudiirlik giden evrak
kayitlarini yilsonunda ¢ikti alarak ciltletilmesini saglamak.

GENEL EVRAK BiRIiMi

1- Belediye’ye gelen her tiirlii evraki tarayarak Evrak Yonetim Otomasyonu’na kaydetmek.

2- Bu evraklarin Bagkanlik Makami’ndan havalesini yaptirarak, havale edilen birimlere
zimmet karsiliginda ulastirilmasini saglamak.

3- Belediye’den giden evraklari tarayarak Evrak Yonetim Otomasyonu’na kaydetmek.

4- Kaydettikten sonra elden teslim edilmesi gereken evraklari ilgili kurum, kurulus ya da
kisilere zimmet karsilig1 teslim etmek.

5- Posta ile gonderilecek evraklari posta zimmet fisine kaydederek, Miidiirliik istegine gore
adi, taahhtitlii ve iadeli-taahhiitlii olarak PTT'ye teslim etmek.

6- Resmi posta giderlerini miktar ve tutar olarak takip etmek ve bunlarla ilgili avans
islemlerini yapmak.



