Yazi isleri Midiirliigiiniin Gérev Alanlari

1. Belediye Baskaninin ve /veya ilgili Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi
altinda, yururlukteki mevzuat geregi Mudurligun; sevk ve idaresini, organize
edilmesini, gerektiginde organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin
dagitiimasini, is ve islemlerinin yeniden tanzimine iliskin dahili dizenlemeleri

yapatr,

2. Bagkandan aldigi yazil veya sozlu talimatlar yurarlukteki mevzuat hukumleri
ile Yazi isleri Mudurligl Gorev ve Calisma Ydnetmeligine gore yerine getirir ve
ilgili bagkan yardimcisini da bilgilendirir.

3. Butun yazismalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” i uygular.

4. Mudarlagu Bagkanlk huzurunda temsil eder.
5. Mudurlagun yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kigidir.
6. Mudurltgun yilhk butgesini hazirlamak,

7. Mudurligun harcama yetkilisi ve Mudurlukte ¢alisan personelin birinci sicil amiri
olup memur personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar.

8. Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

9. Mudurlagun gahsma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin
bu programlar dogrultusunda yuritllmesini sadlar.

10. MUdurlik Blanyesinde tim is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini, Mudurlikte ¢alisan personelin  6zluk islemlerinin - mevzuat
cergevesinde yurutulmesini saglar.

11. Yazi Isleri MudirlGgi ile diger Miidirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

12. Meclis ve Encumen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve
Belediye Encimenine gorusulmesi igin sevkli gelen evraklarla, Baskanlik adina
Meclis ve Encumen glindemlerinin hazirlanmasini saglar. Belediye Encimen
toplantisina Belediye Bagkaninin gorevlendirme yazisiyla Encumenin memur
uyesi olarak katilr.

13. Resmi Gazetede vyayinlanan, Belediye ile ilgili kanun, ydnetmelik ve
genelgelerin; ilgili birimlere bir Ust yaziyla génderilmesinin kontrolini yaparak,
diger birimleri bilgilendirir.



14. Belediye Bagkaninin evlendirme memurlarina vermis oldugu evlendirme izin
onayi dogrultusunda, bagkan adina kiyilan nik&hlarin zamaninda, kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglatir. Kiyilan nikah akitlerinin ilgili
kayit defterine iglenmesini sagladiktan sonra ilgili kurumlara bildiriimesinin
kontrolini yapar.

15. Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini
ve bunlarla ilgili yayinlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglar.

16. Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini saglayici ¢ozumler
uretir.

17. Stratejik planlama ile Muaduarligin hedeflerinin gerceklestiriimesini saglar.

18. Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.



