T.C
MUGLA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI ve KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI

KURULUS, GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK
BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanliginin ve bagli birimlerinin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanligi’nin ve bagl birimlerinin gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu, 09/10/2005
tarih ve 25961 sayili Resmi Gazetede Yaymlanarak yiiriirliige giren Belediye Meclisi Calisma Y onetmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Misyon

MADDE 4- (1) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 olarak
yiirlitmekte oldugu gorevleri ile ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde hizli, etkin, giivenli ve kaliteli
hizmet sunmak.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Mugla Biiyiiksehir Belediyesini

b) Belediye Baskanligi: Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini

c) Belediye Bagkani: Mugla Biiytiksehir Belediye Baskanini

¢) Daire Baskan1: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanini

d) Daire Baskanlig1: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligini

¢) Enclimen: Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini

f) Genel Sekreter: Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini

g) Genel Sekreter Yardimcisi: Mugla Biiyliksehir Belediye Bagkanligi Genel Sekreter
Yardimcisini
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&) Meclis: Mugla Biiyiiksehir Belediye Meclisini
h) Miilki idare Amiri: Mugla Valisini

1) Sube Miidiirliikleri: Kararlar Sube Miidiirliigii, Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii ve Arsiv
Sube Miidiirliglini

1) Sube Miidiirti: Daire Baskanligina bagli ilgili sube miidiiriinii

j) Sube Sefligi: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 sube miidiirliiklerini is ve
islemlerinin gergeklestirildigi hizmet birimlerini

k) Sube Sefi: Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi miidiirliiklerinin sube seflerini ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Daire Baskanhginin Kurulusu Gorevleri ve Teskilat Yapis1

Kurulusu

MADDE 6- (1) 10 Nisan 2014 tarih ve 28968 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslart Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasma Iliskin Yonetmelik hitkmii dogrultusunda, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi
Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanlig1, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 15/04/2014 tarih ve 25
sayilt meclis karari ile kurulmustur.

Daire Bagkanhginin gorevleri

MADDE 7- (1) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Belediye Meclisinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,
b) Belediye enclimeninin sekretarya hizmetlerini ytiriitmek,

¢) I¢ ve dis yazismalarin takibi ile Belediyenin is ve islemlerinde i¢ koordinasyonu saglayacak
nitelikte genelge veya talimat ¢ikarilmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi adina gelen her tiirlii evrakin kabulii, kayd: ve dagitimi ile dig
birimlere gonderilecek evraklarin postalama islerini yiiriitmek,

d) Belediyenin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,
Daire Baskanh@inin teskilat yapisi

MADDE 8 (1) Belediye Organizasyon Semasinda Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak
faaliyet gostermekte olan Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlhigi, hizmetlerin etkin ve verimli
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yiiriitiilebilmesi i¢in asagidaki miidiirliiklerden olusur;

a) Kararlar Sube Miidiirligii

b) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii

¢) Arsiv Sube Miidiirliigi

UCUNCU BOLUM

Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Sube Seflerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 9 — (1) Dairesi Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek.

b) Bu yonetmeligin 7. Maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak ve
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda miidiirliikler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin

calismalarini denetlemek,

c) Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Bagkanligi tarafindan yapilan yazigsmalari imzalamak,

¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek,

d) Daire Baskanligina bagli birimlerin biitcesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak,

e) Daire Baskanliginin birim faaliyet raporunu hazirlatmak,
f) Daire Baskanliginin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yaptirmak,
g) Daire Baskanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarini yaptirmak,

g) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclis ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,

h) Bilgi edinme basvurularini ilgili miidiirliiklere gondermek,

1) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak,

Sube Miidiirlerinin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Gorev alanina giren mevzuat ile Baskanlik tarafindan ¢ikarilan Yo6nergelerde
belirtilen goérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Daire
Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

(2) Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri yerine
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getirmek,

b) Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

c¢) Calisma biirolarinin, salonlarin, ara¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini ve géreve hazir
durumda tutulmalarini saglamak.

¢) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini
saglamak,

e) Gorev alani ile ilgili konularda kendini ve personelini yetistirmek, konusuna iliskin mevzuati
takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak,

f) Midiirliige bagl tim personelin etkin ve verimli ¢aligmas i¢in gerekli tedbirleri alarak, gérev
dagilimi yapmak, koordinasyonu saglamak, verdigi gorevleri takip ederek tam ve eksiksiz olarak
yerine getirilmesini takip kontrol ve sonug¢landirilmasini saglamak,

g) Sube personelinin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif, tevbih ve yer
degisikligi onerilerini daire bagkanina sunmak, disiplin islemlerini yonetmelik hiikiimlerine uygun

sekilde yerine getirmek,

g) Bagl bulunulan iist makamlara zamaninda sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine
verilen yetki sinirlari igerisinde incelemek, parafe veya imza etmek,

h) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli planl toplantilar yapilmasini
saglamak,

1) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Sube Midirliiginin birim
yillik faaliyet raporunu, performans programini ve Idarenin 5 yillik stratejik plan ¢aligmasi ile ilgili

olarak isteyecegi bilgileri hazirlayarak, daire bagkanina sunmak,

1) Daire Bagkaninin belirledigi giinden Once aylik faaliyet raporunu hazirlayarak daire
baskanina sunmak,

j) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

k) Gegici gorevle bulunmayacagi donemlerde, oncelikle Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Sube Miidiirlerinden birini veya mahiyetindeki bir personeli sube miidiirliigiine vekalet etmek tlizere
belirlemek ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,

1) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

m) Vatandaslarin bilgi edinme bagvurularini zamaninda, dogru cevaplamak ve takibini yapmak,

n) Sube Miidiirii, Miuidirligii ile ilgili islemleri yerine getirirken; mevzuata gore ¢aligsilmasindan
sorumludur,

0) Gorev ve yetkileri cercevesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesinden sorumludur,
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0) Sube Midiirii, midiirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire
Bagkanina kars1 sorumludur.

Sube Seflerinin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Daire Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerinde goérevli sefler, basinda
bulundugu biiroda yapilan tim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda

yapilmasindan/yaptirilmasindan ilgili Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.
Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskanhgina Bagh Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri
Kararlar Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 12- (1) Kararlar Sube Miidiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Meclis Giindeminin olusturulmasini, Meclis Uyelerine ve kamuoyuna duyurulmasini
saglamak,

b) Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Meclis Bagkani ve
Meclis Divan Katiplerine imzalatilmasini saglamak,

¢) Kesinlesen Meclis Kararlarmin, yiiriirliige girmek {izere Miilki Idare Amirine génderilmesini
ve uygulanmak iizere ilgili birimlerine dagitiminin yapilmasini saglamak,

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

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

e) Kesinlesen meclis kararlarinin ve karar 6zetlerinin usuliine uygun olarak ilan edilmesini
saglamak,

f) Belediye Meclisince alinan Kararlarin, bu Kararlara iliskin Komisyon Raporlarmin ve
toplant1 tutanaklarinin 1slak imzali asil niishalarinin ekleri ile birlikte arsivlenmesini saglamak,

g) Meclisten Komisyonlara havale edilen konularin, Komisyonlardaki seyrinin takip edilmesini,
Komisyonlarda goriismeleri tamamlanan konularin raporlarinin yazdirilmasini, imzalattirilmasini ve
Meclis sunulmasini saglamak,

g) Meclisin her toplantisindan 6nce yoklama cetvelinin Meclis Bagkanina teslim edilmesini ve

Meclis Uyelerinin Meclise devamlarini belirlemek iizere Meclis Baskanhiginca tutulan yoklama
cetvellerinin muhafazasinin gerceklestirilmesini saglamak,
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h) Miidiirliik kayit defteri haricinde, ayrica Meclisin is ve islemleri ile ilgili, Meclis kayit ve
karar defterlerinin tutulmasini saglamak,

1) 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrolii Kanunu kapsaminda, Belediye Bagkaninca
yapilacak biitce cagrisina istinaden, Miidiirliik biit¢e tasarisin1 hazirlamak ve Biit¢e ve Mali Kontrol
Sube Miidiirliigiine gondermek ve ayni1 dogrultuda gerekli is ve islemleri yapmak,

i) 5393 Sayil1 Belediye Kanunu, 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu ve diger Kanunlarin Belediye
Enclimenine verdigi gorevlerin, Belediye Enciimenince yerine getirilmesi esnasinda, Belediye

Encilimeninin sekretaryasini yiiriitmek,

J) Sekretarya gorevi kapsaminda; evraklarin islemlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, emir ve
kararlar 15181nda zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

k) 5393 Say1l1 Belediye Kanununun 35. Maddesi geregi Baskanlik Makami tarafindan Enciimen
giindemine girmek tizere havale edilen evraklari, diizenli bir sekilde kayit defterine islemek,

1) Enclimende goriisiilmek {izere, diger birimlerden Bagkanlik Makami havalesi ile gonderilmis
olan evraklarin 6n kontrollerini yapmak, eksiklikleri varsa ilgili birimine bildirmek ve gerektiginde

Enciimene rapor etmek,

m) Enclimen toplant1 giindeminin olusturulmasini ve toplantidan 6nce Enciimen iiyeleri ile ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

n) Enclimen toplant1 salonunu hazirlamak,

0) Enclimen Kararlarmin kanuni dayanaklar1 ve gerekgeleri ile anlasilir bir sekilde yazilarak,
Enciimen iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

6) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu hiikiimleri ¢ergcevesinde yapilan ihalelerde, Enciimen ihale
komisyonu sifati ile toplandiginda, satig ve kiralama ihalelerine iliskin alinacak karar ve tanzimi

gereken tutanaklarin, s6z konusu kanun hiikiimlerine gore diizenlenmesini saglamak,

p) Enclimende alinan kararlarin 6zetlerini, numara sirasina goére karar defterine islemek ve
Encilimen liyelerine imzalatilmasini saglamak,

r) Enclimen Kararlarinin ihtiyaca gore ¢ogaltilip, “Asli Gibidir.” kasesi basilip onaylanmis
sekilde, geregi i¢in ilgili birimlerine gonderilmesini aglamak,

s) Enciimen Karar 6zetlerinin, Belediyenin resmi internet sitesinde yayimlanmak sureti ile
vatandaslara durulmasi i¢in gereken is ve islemleri yapmak,

s) Enciimen ve ihale kararlarim1 miidiirliik arsivinde muhafaza etmek ve talep edilmesi
durumunda ilgililere arsiv evraki olarak sunmak,

t) Enciimen tiyelerine verilecek ddeneklere esas teskil edecek puantaj cetvelini hazirlayip, her
ay sonunda Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigli’ne gondermek,

Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 13 — (1) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri sunlardir;

Sayfa6/10



a) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu tiizel kisiligi adina PTT kanaliyla veya elden
ulasan evrakin incelenerek teslim alinmasi, elektronik ortamda kayd, is ve islemlerini yapmak,

b) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi kamu tiizel kisiligi adina gelen ve elektronik ortamda
kayda giren evraklarin, havale-arzi ile havale-arz edilen birimlere teslim zimmet is ve islemlerini
yapmak,

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi kamu tiizel kisiligi adina gelen ve elektronik ortamda
kayda giren evraklarin havale veya arzi ile havale veya arz edilen birimlere teslim edilen kayith
evraklara, ilgili birimce yapilan isleme ait posta evrakinin PTT kanaliyla gonderilmesi veya zimmet
karsilig1 teslim is ve islemlerini yapmak,

¢) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina ve bu baslik altinda Mugla
Biiyiiksehir Belediyesi Genel Miidiirliigii olan MUSKI Genel Miidiirliigiine yazilmis ulasan zarflarin
veya evrakin zarflarin agilarak kayit, havale, evrakin kayit havale ile geregi yapilmak tizere ilgili
Genel Miidiirliige, Yazi Isleri Sube Miidiirliigii havale yetkilileri veya gerekiyor ise iist yonetim
havalesi ve zimmet ile teslimini saglamak,

d) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligit Kamu Tiizel Kisiligi adina verilen/gelen ancak;
Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 Istiraki Sirketlerle ilgili konular1 kapsayan dilekgelerin,
Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kurumsal Kimligine ulagmasi nedeniyle; kamu hizmeti
yapilarak, kayit islemi ile ayr1 bir tiizel kisilik olan sirkete, iist yoneticiye arz iglemi ile havale edilerek
geregi yapilmak tizere havale yapilan ilgili sirkete teslim iglemlerini gergeklestirmek,

e) Mugla Biiyiiksehir Belediye Baskanligi kamu tiizel kisiligi adina gelen “iicreti 6denmis” koli
evraki teslim alma, ilgili birime teslim etme is ve islemlerini yapmak,

f) Mugla Biiytiksehir Belediye Bagkanligi kamu tiizel kisiligi adina, elden veya posta kanaliyla
ulasip; elektronik ortamda kayda giren, arza sunulan evraklardan; Yazi Isleri Sube Miidiirliigii adina
havale edilenler ile elektronik ortamda kayda giren e-postalarin yazisma is ve islemlerini yapmak,

g) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii biirolarmin teskilat semasindaki yeri, gorevi, yetki ve
sorumluluk i ve iglemlerini ve kurallarini olusturmak,

g) (Ek: 10/11/2016 — 439 BMK) Belediye gorev alani igerisinde; T plaka- S plaka- TM-BB
plaka devir dilekgeleri, Ozel servis arac1-Okul servis araci-Ticari minibiis giizergah izin belgesi
dilekgeleri, Ticari plaka 180 giin bekleme dilekgeleri, Ara¢ model degisikligi dilekgeleri ve S-T plaka
calisma izin belgesi dilekce evraklarimi Ulasim Dairesi Baskanlig ile birlikte dogrudan teslim alip,
kaydini1 yapmak.

h) (Ek: 10/08/2017 — 278 BMK) Itfaiye Dairesi Baskanlig1 biinyesinde AKOM ve Onleme Sube
Miidiirliigiine bagl Yangin Onleme Amirligince diizenlenen yangin énlem raporlari ve yangin 6nlem
taleplerine ait evraklar Itfaiye Dairesi Bagkanlig: ile birlikte dogrudan teslim alip kaydini yapmak,
ilgili kurum ve kisilere tesliminin gergeklesmesini saglamak.

1) (Ek: 10/08/2017 — 278 BMK) Belediye gorev alami igerisinde; ilan ve Reklam Vergisi
Beyannameleri ile Yangin Sigorta Vergi Beyannameleri evraklarini Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligi ile birlikte dogrudan teslim alip kaydin1 yapmak.

Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 14- (1) Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;
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Kurum Arsivi Sube Miidiirliigli, Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Baskanlik Makaminca verilen
ve birimlerden gelen uzun bir siire saklanilacak arsiv malzemesi veya arsivlik malzemeleri belirli bir
program ve plan dahilinde arsivinde saklamak ve korumakla yetkili ve sorumludur. Miidiirliige teslim
edilen arsivlik malzemeyi her tiirlii zararli tesir ve unsurlardan korumak, mevcut asli diizenleri
icerisinde tasnif edip saklamakla ylikiimliidiir. Kurum Arsivi Sube Miidiirliigli arsiv malzemesi,
arsivlik malzemenin korunmasi ve arsiv ile ilgili olarak;

a) Yangin, hirsizlik, rutubet, su baskini, toza ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahriplerine karsi
gerekli tedbirleri almak,

b) Yangina karsi, yangin sondiirme cihazlarimin yangin talimati ¢ercevesinde daimi c¢alisir
durumda bulundurmak,

c¢) Arsivin her bolimiinde uygun yerlerde higrometre bulundurmak suretiyle, rutubetin %50-
%060 arasinda tutmak,

d) Fazla rutubeti 6nlemek icin, rutubet emici cihaz veya kimya maddelerini kullanmak,

e) Yilda en az bir defa mikroorganizmalara karsi koruyucu tedbir olarak arsiv depolarim
dezenfekte etmek,

f) Isik ve havalandirma tertibatini elverisli bir sekilde diizenlemek,
g) Isty1 miimkiin oldugu kadar sabit (kagit malzeme i¢in 12-15 derece arasinda) tutmak,

&) Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
onlemek,

h) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

1) Midiirliik, Birim ve Kurum Arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi i¢in projeler
iiretmek,

1) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmasi igin
komisyon olusturmak ve imha iglemlerini yiirlitmek,

J) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak tizere kalan malzemeleri
mevzuata gore tasnif etmek ve hizmet sunmak,

k) Mugla Biiyliksehir Belediyesi biinyesindeki birimlerden iiretilen evraklarin ve uygulanan
tekniklerin koordinasyonu i¢in proje liretmek,

1) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi arsivlerini diizenleme calismalarinda elde edilen verilerin
bilgisayar ortamina aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek ve ¢ikan sonuglari
degerlendirmek,

m) Ayiklama ve Imha Komisyonunun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Midiirligiinden Bagkanlik Karartyla goriis talep etmek,

n) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi arsivlerinin ayiklanmasi ve tasnifi sonucunda ortaya ¢ikan

tarthi degerdeki malzemeleri kapsayan, arastirmalara acik kurum arsivi biinyesindeki “Belediye
Tarihi Arsivini” olusturmak ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak arastirmacilarin istifadesine
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sunmak,

0) Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Baskanlik Makaminca ve Daire Bagkanliginca verilecek diger
benzer gorevleri ifa etmek,

BESINCI BOLUM

. Cesitli ve Son Hiikiimler
Izleme

MADDE 15- (1) Daire Baskanligi birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi amaciyla, Daire Bagkaninin tespit edecegi bir glinde
Sube Miidiirlerinin/Y 6neticilerinin katilimi ile her ay bir defa diizenli olarak toplant1 yapilir. Bu
toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler
degerlendirilir. Degerlendirme sonuglari toplanti tutanagi ile kayda alinir ve ilgili personele e-posta
yoluyla duyurulur. Toplantinin sekreteryaligi daire baskaninin belirleyecegi personelce yiiriitiiliir.

Egitim

MADDE 16- (1) Personelin mesleki yeterliliklerinin siirekliliklerini saglamak tizere;

a) Bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji
kullanma kapasitelerini arttirmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlarina tabi tutulurlar,

b) Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iligkisi gibi unsurlarin
her biri dikkate alinarak Daire Baskaninca veya gorevlendirecegi Sube Miidiiriince tespit edilir,

c) Hizmet i¢i egitimler, Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig
“Hizmet I¢i Egitim Plani ve Uygulama Esaslar1” da dikkate alinarak diizenlenebilir veya Biiytiksehir
Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlhiginca diizenlenen egitimlere
katilimlar1 saglanabilir.

I¢ Genelge veya Yonerge cikariimasi

MADDE 17- (1) Yaz lsleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 yonetmelik hiikiimlerine aykiri
olmamak tizere i¢ genelge veya yonerge ¢ikarabilir.

I¢c Genelge ve Yonergeler Baskanlik Makaminin onay ile yiiriirliige girer.
Yonetmelikte yer almayan konular

MADDE 18- (1) Bu yonetmelikte diizenlenmeyen konular ile ilgili is ve islemler; yiirtirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde Baskanlik Makaminin direktif ve talimatlar1 dogrultusunda
yiiriitiiliir,

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 19- (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Daire Baskan yetkilidir.

Yiiriirliikten Kalkan Yonetmelik
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MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, yiirtrlige girdigi tarihten itibaren bundan Onceki
Y onetmelikler yiiriirliikkten kalkmais olur.

Yiirirlik
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabul edilip, onaylanmasi

sonrasinda 3011 Sayili Kanunun 2. Maddesi geregince Belediyemizin www.mugla.bel.tr kurumsal
internet adresinde yayinlandig tarihi takip eden ilk is giinii yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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