TEPEBASI BELEDIiYE MECLISININ 04.01.2008 TARIH VE 08 SAYILI MECLIS KARARI iLE KABUL EDILMISTiR.

T.C.

ESKISEHIR TEPEBASI BELEDIYESI

YAZI iSLERi MUDURLUGU
YONETMELIGI

GENEL HUKUMLER

Madde 1- Bu Yonetmelik, Belediye Kanunu ile tiim Yasa, Yonetmelik, Talimatlar ve
Kararlar ¢ercevesinde, Eskisehir Tepebasi Belediyesi Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorunluluklar ile kurulus esaslarini, ¢alisma yontem ve ilkelerini diizenler.

Madde 2- Bu Yonetmelik hiikiimleri Eskisehir Tepebasi Belediyesi Yazi Isleri

Midiirliigiinde uygulanir.

Yasal Dayanag

Madde 3- 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m Maddelerine dayanilarak

hazirlanmastir.

Tammlar

Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Meclis

Belediye Baskani
Belediye
Enclimen
Midiirliik

Midiir

Sef

Memur

Dagitict

:Tepebasi Belediye Meclisini

:Tepebas1 Belediye Baskanini

:Tepebas1 Belediyesini

:Tepebas1 Belediye Enclimenini

:Tepebas1 Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinii

:Tepebasi Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii

:Tepebas1 Belediyesi Yazi Isleri Sefini

:Tepebasi Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan memurlar

:Tepebas1 Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde evrak dagitan
elemant ifade eder.

BOLUM - 11

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Madde 5-

a) Belediyeye gelen dilekge ve evraklarin kayitlarii yaparak ilgili midiirliiklere sevk
etmek, konu hakkinda Bagkan ve Bagkan Yardimcilarina bilgi vermek.

b) Belediye disina gonderilecek evraklarin yazisma kurallarini belirleyen esaslara
uygunlugunu saglamak ve bu evraklar1 géndermek,

c) Belediye Meclisi ile ilgili 5393 Sayili Kanunda belirtilen gorevlerin yerine



getirilmesini takip etmek,

d) Meclis Kararlarini ilgili Miidiirliige sevk etmek,

e) Enclimen toplantilarinda sekretarya gérevini yapmak,

f) Enclimen kararlarinin Kanunlara uygun olarak yazilmasini saglamak,

0) Kararlar1 ilgili Midiirliiklere gondermek,

h) Meclis islerinde gorevli elemanlarin ¢alismalarini organize etmek, yardimei olmak,

1) Belediye Meclisi’nin toplanmasi ile ilgili 5393 Sayili Kanunun 20. Maddesinde
belirtilen aylik toplantilarin yapilmasi konusunda gereken tiim islevleri yerine
getirmek,

IS ILISKILERI

Madde 6- A) Kurulus I¢indeki Iliskileri
a) Baskan ve Baskan Yardimcilart Birimleri
b) Belediye Boliim Miidiirliikleri

B) Kurulus Disindaki Iliskileri
a) ilgili bakanliklar, kurumlar ve kuruluslar

b) Vatandaslar

YAZI iISLERi MUDURU

Madde 7-

A) Kurulus i¢indeki Yeri
a) Emir Alacagi Makam: Belediye Baskani ve Belediye Bagkan Yardimcilar
b) Emir verecegi personel: Midiirliik personeli

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Bagkanlik makaminca midiirliige verilen yetkileri kullanarak Madde 5'de belirtilen
tim gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Baskanlik
Makamina kars1 sorumludur.

b) Kanunlar geregi ilgili dosya ve belgelerin diizenli arsivlenmesini saglamak,

c) Midirligi ile ilgili hizmet i¢i egitim calismas1 yapmak ve ilgili midirlik ile
yillik egitim ¢alismasini programlamak,

d) Baskanlik Makamindan alacagi emirleri Miudiirlik Personeline iletmek ve
uygulanmasini izlemek,

YAZI iSLERI SEFi

Madde 8-

A) Kurulus I¢indeki Yeri

a) Emir Alacagi Makam: Yaz Isleri Miidiirii
b) Emir verecegi personel: Miidiirliik Personeli

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar



a) Mudirligiin goérevlerini mevzuat ve Midirden alacagi emir ve yetkileri
gergevesinde yapmak. Miidiiriin olmadigi zamanlarda onun tiim gorevlerini verilen
yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

b) Kendine bagli Miidiirliik personelinin ydnetim ilkelerine uygun bigimde

caligmasii saglamak, her tiirlii gérev ve calismalar1 denetlemek, aksakliklar1 tespit

edip yetkilileri uyarmak.

MEMUR

Madde 9-
A) Kurulus Icindeki Yeri
a) Emir alacagi makam: Miidiir ve Sef

B) Gorev, yetki ve Sorumluluklari

a) Mudirligiin diger miidiirlik, kurum, kurulus ve kisiler arasindaki yazismalarini evrak
ve belgelerini kayit etmek, saklamak ve arsivlemek. Midiir tarafindan verilen diger goérevleri
yerine getirmek.

b) Miidiirliigiin gérevleri iginden, Miidiiriin kendisine verecegi isleri yerine getirmek.

DAGITICI
Madde 10-
A) Kurulus I¢indeki Yeri
a) Emir alacagi makam: Miidiir ve Sef
B) Gorev, yetki ve Sorumluluklari
a) Midirligiin gorevleri i¢inden, midiiriin ve sefin kendisine verecegi isleri yerine
getirmek
BOLUM Il
DIGER HUKUMLER

Madde 11- Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabulii ve onaylandigi
tarihte yiirtirliige girer.

Madde 12- Bu Yo6netmeligi Eskisehir Tepebasi Belediye Bagkani yiirtitiir.



