T.C.

MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi VE KARARLAR DAIRESi BASKANLIGI
KARARLAR SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Yazi isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanligina bagli faaliyet gosteren Kararlar Sube Miidiirliigii’niin goérev, yetki,
sorumluluk, calisma ve faaliyetlerini diizenlemektir. Bu yonerge, Kararlar Sube Midiirliigii'niin
hizmet faaliyetleri ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitilmesine iligkin esas ve usulleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge 12.08.2014 Tarih ve 108 sayili Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclis
Kararyla yiiriirliige giren Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligimimn Kurulus, Gérev, Calisma
Usul ve Esaslar1 hakkindaki Yonetmelik hiikiimlerinin 17. Maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede yer alan deyimlerden;

a) Belediye Baskani: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye Baskanligi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

¢) Daire Baskani: Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanini,

¢) Daire Baskanlig1: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgin,

d) Enciimen: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini

e) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini,

f) Meclis: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

g) Miidiir: Kararlar Sube Miidiiriini,

h) Miidiirliik: Kararlar Sube Miidirliginii,

i) Miilki Idare Amiri: Mugla Valisini,

j) Personel: Kararlar Sube Miidiirliigiinde gorev yapan memurlar ile yardimer hizmetli
ve/veya isci statlisiindeki gorevlileri ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilatlanma

Kurulus

MADDE 4- (1) 10 Nisan 2014 tarih ve 28968 Sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yénetmelikte
Degisiklik Yapilmasina iliskin Y&netmelik hitkmii dogrultusunda Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Yazi
Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15/04/2014 tarih ve 25 sayili
meclis karari ile kurulmustur.

Teskilatlanma '
MADDE 5- (1) Organizasyon semasinda Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligina bagli
olarak faaliyet gostermekte olan Miidiirliik yonetimi; miidiir olusturmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Sayfall/5s



Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Kararlar Sube Midiirliigii;

a) Meclis ve Encimen Giindeminin olusturulmasini saglamak,

b) Meclis ve Enciimende goriisiilmek tizere, diger birimlerden Baskanlik Makami havalesi ile
gonderilmis olan evraklarin 6n kontrollerini yapmak, eksiklikleri varsa ilgili birimine bildirmek ve
gerektiginde Meclis ve Enciimene rapor etmek,

¢) Meclis giindeminin, toplant1 giiniinden en az ii¢ giin dnce Meclis Uyelerine ve kamuoyuna
duyurulmasini saglamak,

¢) Enciimen toplanti giindeminin toplantidan 6nce Enclimen iiyeleri ile ilgili birimlere
iletilmesini saglamak,

d) Meclis ve Enciimen toplanti salonunu hazirlatmak.

e) Mecliste yapilan goriismelerin yazili metinlerle tutanak haline getirilmesini saglamak,

f) Meclis Kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Meclis Baskani1 ve
Meclis Divan Katiplerine imzalatilmasini1 saglamak,

g) Enciimen kararlarinin kanuni dayanaklar1 ve gerekgeleri ile anlasilir bir sekilde yazilarak,
Enclimen tyelerine imzalatmak, ihtiyaca gore ¢ogaltilip, “Asli Gibidir” kasesi basilip onaylanmis
sekilde, geregi i¢in ilgili birimlerine gonderilmesini saglamak,

g) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimleri gergevesinde yapilan ihalelerde, Enciimen ihale
komisyonu sifat1 ile toplandiginda, satig ve Kiralarina ihalelerine iliskin alinacak karar ve tanzimi
gereken tutanaklarin, s6z konusu kanun hiikkiimlerine gore diizenlemesini saglamak,

h) Meclis Kararlarin kesinlesmesi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak, Kesinlesen
Meclis Kararlarina iliskin “Belge”yi hazirlatmak ve Belgeyi Belediye Baskanina imzalatilmasini
saglamak,

1) Kesinlesen Meclis Kararlarinn, siiresi icinde Yiiriirliige girmek iizere Miilki Idare Amirine
gonderilmesini ve uygulanmak iizere ilgili birimlerine dagitimmin yapilmasini saglamak,

i) Kesinlesen Meclis Kararlar1 ile Meclis ve Enciimen karar 6zetlerinin, Belediyenin resmi
internet sitesinde usuliine uygun olarak siiresi i¢inde yayimlanmak sureti ile vatandaslara
duyurulmas: i¢in gereken is ve islemleri yapmak,

J) Meclis Karar ve tutanaklarmin bir sonraki meclis toplantisindan 6nce meclis iiyelerine
gonderilmesini saglamak,

k) Mecliste alinan kararlarin 6zetlerini, numara sirasina gore karar defterine islemek ve Meclis
Baskan: ve Meclis Divan Katiplerine imzalatilmasini saglamak,

I) Enciimende alinan kararlarin 6zetlerini, numara sirasina gore karar defterine islemek ve
Encilimen iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

m)Meclis Uyeleri tarafindan Meclis Baskanlik Divanina sunulan sdzlii veya yazili tekliflerden,
Meclisce giindeme alinmasina karar verilenlerle ilgili is ve islemlerin takibini saglamak,

n) Meclisten Komisyonlara havale edilen konularin, Komisyonlardaki seyrinin takip edilmesini;
Komisyonlarda goriismeleri tamamlanan konularin raporlarinin yazdirilmasini, imzalattiriimasini,
Belediyenin resmi internet sitesinde usuliine uygun olarak yayimlanmak sureti ile vatandaslara
duyurulmasini ve Meclise sunulmasini saglamak,

0) Enciimen ve Meclis kararlari, Meclis kararlarina iliskin Komisyon raporlar1 ve toplanti
tutanaklarinin islak imzali asil niishalarinin ekleri ile birlikte miidiirliikk arsivinde muhafaza etmek ve
talep edilmesi durumunda ilgililere arsiv evraki olarak sunmak,

0) Meclisin her toplantisindan 6nce yoklama cetvelinin Meclis Baskanina teslim edilmesini ve
Meclis Uyelerinin Meclise devamlarimi belirlemek iizere Meclis Baskanliginca tutulan yoklama
cetvellerinin muhafazasinin gergeklestirilmesini saglamak,

p) Meclis Giindeminin Meclis Baskan1 ve Meclis Divan Katiplerine, Enciimen giindeminin
katilan enclimen tiyelerine imzalatip, giindemlerin muhafazasinin gerceklestirilmesini saglamak,

r) Meclis ve Enciimen iiyelerine verilecek 6deneklere esas teskil edecek puantaj cetvelini
hazirlayip, her ay sonunda Bordro ve Tahakkuk Sube Midiirliigiine gondermek,
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s) Meclis ve Enctimen is ve islemleri ile ilgili, Meclis, Enctimen kayit defterlerinin tutulmasimni
saglamak,

s) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu kapsaminda, Belediye Baskaninca
yapilacak biitge ¢agrisina istinaden, Miidiirliik biit¢e tasarisin1 hazirlamak, Biitge ve Mali Kontrol
Sube Miidiirliigii’ne géndermek;

(2) Bu yonergenin 6. maddesinin birinci fikrasinda belirtilen gorevlerin yiiriitilmesi ile ilgili
olarak;

a) Biitiin personel gorevini istenen bi¢cimde yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.
Bununla birlikte, gorevin eksik, yanlis veya ge¢ yapilmasindan dolay: “bir gérevin istenilen bigimde
yapilmamasindan 6tiirii, bagl bulunulan kisi ya da makama kars: hesap verme yiikiimliliigi” esasi
ile yetki ve sorumlulukta paralellik ilkesi dogrultusunda, yetkisi oraninda da sorumludur.

b) Bir yetkinin bir alt makama devredilmesi durumunda yetkiyi devreden yoneticinin o yetkinin
kullanilmasindan dogan sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile yetkiyi devralan arasinda
yeni bir sorumluluk iliskisi dogar.

¢) Yetkiyi devralan o yetkinin kullanilmasindan dogan hukuki sorumluluklarindan baska, yetkiyi
devreden yoneticiye kars1 gorev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

¢) Bir goreve vekaleten atanmis olanlar, o gorev igin gerekli yetkiye sahip olurlar ve gorevden
dolayr sorumluluk yiiklenirler.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Daire Baskanligina bagl olarak ilgili mevzuat gergevesinde bu yonetmeligin 6.
maddesinde belirtilen goérevlerin yiiriitiilmesi ile Baskanlik Makammin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Midiirtin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Miidiir, Kararlar Sube Miidiirliigiiniin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.
Midiirliik biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

b) Sorumluluk alanina giren her tiirlii goérev ve faaliyetlerden dolayi, bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

¢) Mudiirliigiine kanun ve yonetmeliklerle tanimlanmis goérevler ile birlikte bu Yoénergenin 6.
maddesinde belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri
alir.

¢) Uyumlu ve koordineli galismay: saglar.

d) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa gore personel 6zlik haklar ile ilgili (sosyal haklari,
izin, terfi, disiplin cezas1 vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiriitiir ve personelin diizenli ise gidis
gelisini takip eder.

e) Midirliigiine intikal eden evraklarin ve gorevlerin dagilimini ve denetimini saglar.

) Bagli bulundugu amirin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirir.

g) Midirligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir.

g) Diger Miidiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler arasi
saglikl bilgi aligverisinin yirtitiilmesini saglar.

h) Midiirliigiinde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler.

1) Miidirlikge yapilan islerde giiniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak,  gerekli
calismalarda bulunur.

i) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde vyiiriitiilmesi ve personelinin donaniminin
arttirilabilmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapar.

J) Varsa Mudiirliigiinde yapilan istatistiksel ¢alismalar1 takip eder, sonuglarinin analiz edilmesini
ve degerlendirilmesini saglar.

k) Midiirliiginii dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmeliklerle, ikincil diger mevzuat: diizenli
takip eder ve degisiklikler hususunda personelini bilgilendirir.

I) Gergeklestirme Gorevlisi olarak Midirliige ait islemlerde onay mercii olarak imza atar.
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m)Yirirlikteki mevzuatta ve belediyenin organizasyon yapisinda meydana gelecek
degisikliklerin, bu Yonergede degisiklik yapilmasini zorunlu kildigi durumlarda, bir talimat
beklemeksizin Y6nergenin giincellenmesi igin gereken is ve islemleri yapar.

MADDE 8: Miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Sube Miidiiriine bagh olarak, ilgili mevzuat cercevesinde bu Ydonergenin 6. maddesinde
belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Sube Mudiirtintin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gérev
ve yetkilerin kullanilmas1 sorumluluk alanlaridir. Biitiin gorevliler; kendilerine verilen isleri dogru,
hizli, verimli ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak tistlerine karst sorumludur.

b) Her yil Ocak ayinda bir 6nceki yilda birim tarafindan yapilan is ve islemlerin, sonuglari ile
birim personelince rapor haline getirmek ve sunulmasi igin gerekli ¢alismayr yapmak,

c) Belediye Meclisinin aylik toplantilarinda goriisiilmek tizere, Baskan tarafindan Meclise
havalesi yapilan ilce Belediye Meclislerinden gelen Kararlar ile Belediyenin birimlerinden ve bagl
kuruluslarindan gelen teklif yazilarini, Komisyonlardan gelen raporlarla birlikte diizenleyerek Meclis
Gilindemini, Belediye Enclimenin haftalik toplantilarinda goriisiilmek tizere Baskan tarafindan
Enciimene havalesi yapilan teklif yazilarini diizenleyerek Enciimen Giindemini olusturmak,

¢) Olusturulan Meclis Giindemini yasal siiresi igerisinde ve Meclis Uyelerine elektronik posta
yoluyla, kamuoyuna belediyenin resmi internet sayfasindan duyurmak, tiim ilge belediyelerine fax
¢cekmek; mail gonderim ¢iktisini, fax gonderim raporlarini, internet sayfasindan duyurulduguna dair
¢iktinin yayinlayan tarafindan c¢iktisi alinarak imzalamak, midiiriine de imzalatilarak dosyaya
koymak;

d) Olusturulan Enciimen Giindemini tiim enciimen iiyelerine ve giindemde konusu bulunan ilgili
birimlere toplantidan 6nce bildirmek.

e) Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan tiim meclis iiyelerine meclis toplantinin tarih, saati ve yeri
bilgilerini i¢eren ve bunun yaninda giindemin belediyenin resmi internet sayfasindan duyuruldugu,
ilge belediyelerine fax ¢ekildigi bilgisinin sms ile bildirilmesini saglamak ve sms bildirim raporunu
dosyaya koymak.

f) Meclisin her toplantisindan 6nce yoklama cetvelinin toplantiya katilan meclis iiyelerine
imzalatmak, mazeretli meclis iiyelerini tespit ederek Bagkanlik Divanina bilgi vermek;

g) Enciimen toplantisinda goriisiilen giindemi katilan enciimen iiyelerine imzalatmak;

g) Mecliste yapilan goriismelerin ses kayit cihazlariyla kayda alinmasini ve yazili metinlerle
tutanak haline getirmek, tutanaklart Meclis Baskan1 ve Meclis Divan Katiplerine imzalatmak
gecikmeden dolayr sorumlu oldugunu bilmek

h) Meclis kararlarini ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, tutanaklara uygun olarak yazmak,
Meclis Baskani ve Meclis Divan Katiplerine imzalatmak, Enciimen kararlarini ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda yazmak, toplantiya katilan enclimen iiyelerine imzalatmak gecikmeden
dolayi sorumlu oldugunu bilmek

1) Kesinlesen Meclis Kararlarina iligkin “Belge”yi hazirlamak ve Belgeyi Belediye Baskanina
imzalatmak,

i) Meclis kararlarin1 yasal siiresi igerisinde vyiiriirliige girmesi ig¢in Miilki Idare Amirine
gondermek; gecikmeden dolayr sorumlu oldugunu bilmek

j) Miilki Idare Amirligince yiiriirlige giren Meclis Kararlarinm uygulanmak iizere ilgili
birimlerine imza karsilig1 teslim etmek;

k) Meclis Giindemi ile Mecliste Gériisiilerek kesinlesen kararlara iliskin Meclis Karar Ozetlerini
olusturmak ve Belediye Baskanina imzalatmak,

I) Kesinlesen Meclis Karar Ozetleri ile Enciimen Karar Ozetlerini yasal siiresi icerisinde,
Belediyenin resmi internet sitesinde usuliine uygun olarak siiresi i¢inde yayimlanmak sureti ile
vatandaslara duyurmak;

m)Meclis Toplant1 Tutanaklar: ve kararlart meclis iiyelerine bir sonraki meclis toplantisindan
once ile gondermek;

n) Meclisten Komisyonlara havale edilen konularin Komisyonlardaki seyrini takip etmek,
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0) Meclis Ihtisas Komisyonlarinda goriismeleri tamamlanan konulara iliskin Komisyon
raporlarmin ilgili birimlerince yazilmasini ve imzalariin tamamlanmasini takip etmek, Belediyenin
resmi internet sitesinde usuliine uygun olarak yayimlanmak sureti ile vatandaslara duyurulmasi i¢in
gereken is ve islemleri yapmak, meclis {liyelerine meclis toplantisindan 6nce ile gondermek;

0) Meclis ve Enctimen Karar asillarmin yil ve karar numaralar: itibar1 ile dosyalanmalarini ve
saklanmalarin1 saglamak ve bu konuda gerekli dikkat ve 6zeni gostermek,

p) Meclis Uyelerinin, Meclis ve Komisyon Toplantilarina iliskin huzur hakk: ile Enciimen
Uyelerinin Enciimen toplantilarina iliskin huzur hakk: puantajlarii yapmak ve ilgili birime
gondermek,

r) Meclis ve Encitimen Kararlarindan olusan Meclis karar defterleri ile Enctimen karar defterlerini
diizenli bir sekilde tutmak, imza takiplerini yapmak, yilsonunda ciltletmek;

s) Meclis ve Enciimen karar ornegi talep eden vatandaslara, miidiire onaylattiklari karar 6rnegini,
suret ticretinin 6dendigine dair makbuz karsiliginda vermek.

s)Miidirligiin ihtiyaglar dogrultusunda, avans ¢cekme ve kapatmaya iliskin is ve islemleri, ilgili
mevzuatta belirtilen usul ve siirelerde yapmak,

t) Miidiirliige ait biiro makinelerinin bakimi ve onarimina iliskin is ve islemleri takip etmek,

u ) Mudiirliik personelinin izin, rapor gibi 6zliik isleri ile ilgili yazismalarini yapmak,

{i) Miidiirliik Isci personelin puantajlarini hazirlamak, ilgili birime gondermek,

v) Miidiirliikk is ve islemlerine ait her tirlii evraki, her tirlii yazismay: Standart Dosya
Planinda yer alan usul ve esaslar ger¢evesinde dosyalamak,

y) Midiirliigiin elektronik evrak ekran kaydina havale veya gonderi olarak gelen evraklarin kayit
ve arz is ve islemlerini yapmak,

z) Her giin i¢in Flexcity evrak programindan kaydedilen evraklari kontrol etmek, bir sonraki giin
icin doniisii olmayan evrak var ise; durumu Miidiiriine bildirmekle gorevli ve sorumludur.

aa) Enciimen ve Meclis islemlerine ait evraklarin tamamini tek tek, Miikerrer numara
vermeden, evrakin geldigi yeri, tarihi, sayisi, konusunu, evragin havale oldugu enciimen ve meclis
tarihini dogru ve eksiksiz kayit altina almak, dagitim siirecine kadar evraki izlemek, Enciimen-
meclis Gelen-giden Defterini diizenli bir sekilde tutmak ve yilsonunda Sube Miidiirii ve Daire
Baskanina imzalatmak,

bb) Bagli bulundugu amirin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Uygulama
MADDE 9- (1) Kararlar sube Midiirliigiince, yirirlige giris tarihi itibar1 ile bu yonerge
hiikiimleri, bu yonergede yer almayan hususlarda ise yirirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.
Yiiriirlilk
MADDE 10- (1) Bu yonerge, Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanlik Olur'unu miiteakip yirirlige
girer.
(2) Bu yonergenin vyiiriirliige girdigi tarihten sonra, yiiriirliikte bulunan diizenlemelerde yapilacak
degisiklikler hakkindaki taslaklar, ayni usulde, Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanlik Olur'u
alinmasin1 miiteakip yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 11- Bu yonerge hiikiimlerini Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskani adina Genel
Sekreter yiiriitiir.

Dr. Osman GURUN
Biiyiiksehir Belediye Baskam
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