Form-1: Miidiirliik Gorev Tanim Formu

AFYONKARAHISAR BELEDIYESI
GOREV TANIMI FORMU

Miidiirliik:

YAZI iSLERi MUDURLUGU

Gorevin Amacr:

Belediyemiz karar organi olan Belediye Meclisi ve Enclimenin, 5393 Sayili Belediye
Kanunu ve Belediye Meclisi Caligma Y 6netmeligince;

* Belediye Meclisinin belirlenen zamanlarda kesintisiz ve diizenli toplanmasini saglamak,

* Meclis giindeminin zamaninda hazirlanmasini saglamak,

* Meclis Uyelerine davetiye cikartilmasi ve ilan edilmesini saglamak,

* Alinan meclis kararlarini agik, anlagilir ifadeler ve yasal dayanaklarin yazilmasi ve meclis
divan iiyelerine imzalatilmasi saglamak,

* Valilik Makamina sunulmast ve islem ifasi i¢in ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

* Belediye Enciimenin belirlenen zamanlarda kesintisiz ve diizenli toplanmasini saglamak,

* Enciimen glindeminin zamaninda hazirlanip Enciimen iiyelerine sunulmasimi saglamak,

* Belediye Meclisi ve Enciimeninin sekretarya hizmetlerini yiirtitmek,

* Belediyemize posta (PTT) ile gelen ve fiziki olarak gelen vatandaslarimizin dilekgelerini,
Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) tizerinden gelen dilekgeler, resmi evraklar ve e-
posta ile gelen evraklarin system f{izerinde kayit altina almarak iglem ifas1 i¢in ilgili
miidiirliiklere havalelerin yapilmasini saglamak,

* Evlenmek {izere evlendirme dairemize basvuruda bulunan vatandaslarimizin nikah
akitlerinin bagka bir yerde gerceklestirmek {izere nikah izin belgesi vermek ve Tiirk Medeni
Kanunu ve Evlendirme Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda evlendirme is ve islemlerini
gergeklestirilmesini saglamak,

* Belediye Bagkani ve Baskan Yardimcilarinca verilen diger gorevleri yiiriitmekle gorevli ve
sorumludur.

Ilgili Mevzuat
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5393 sayih Belediye Kanunu

5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu

Afyonkarahisar Belediyesi Rehberlik ve Teftis Kurulu Yonetmeligi (yerel
yonetmelik)

4734 sayih Kamu Thale Kanunu,

4735 sayih Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

4857 sayih is Kanunu,

6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayih Elektronik imza Kanunu,

6245 sayih Harcirah Kanunu,

3071 sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

2886 sayih Devlet ihale Kanunu,

5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanunu,

193 sayih Gelir Vergisi Kanunu,

488 sayih Damga Vergisi Kanunu,

ig Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,
Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,
Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Yénetmelik,
Mabhalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

Tasinir Mal Yonetmeligi,

flgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar
Belediye Meclisi Calisma Y onetmeligi

4721 sayih Tiirk Medeni Kanunu

Evlendirme Yonetmeligi

6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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Temel Gorev ve

Sorumluluklar:

Belediye Meclisi ile Tlgili Gorevleri;

1) Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik, yonetmelik ve yonergelere uygun olarak
Belediye Meclisinde goriisiiliip karara baglanmak iizere Belediye Bagkanligindan
havaleli konulari, giindem maddesi olarak hazirlayip Meclis Baskanligina sunmak.

2) Meclis toplant1 giindeminin, 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesine gore
meclis iiyelerine en az 3 giin 6nceden posta (e-mail) veya imza karsiligi ulagtirilmasini
saglamak. Ayrica glindemin ¢esitli yayin organlari ile ilanini saglamak.

3) Belediye Meclisinin almis oldugu kararlarin yazimini saglamak

4) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16. maddesine gore Meclis toplanti
tutanaklarin1 hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 bir dosyada
saklamak, incelemeye hazir bulundurmak.

5) Meclis toplantist bittikten sonra alinan kararlari, 5393 sayili Belediye Kanununun
23. maddesine gore Belediye Bagkani tarafindan yeniden goriisiilmek tizere Meclise iade
edilmeyip kesinlesen kararlarin yiiriirliige girmesi icin 7 giin i¢inde Miilki amire
gonderilmesini saglamak. Cadde ve sokak isimlerine dair kararlar1 Valilik makaminin
onayina sunulmasini saglamak, onaydan sonra gelen Meclis Kararlarinin bir suretini
kendi biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili miidiirliige gondermek.

6) Alinan Meclis kararlarinin meclis karar defterine yazilmasimi saglamak Meclis
Baskani ile Meclis Katiplerine imzalatmak

7) Belediye Meclis tiyelerinin, toplantilara katildiklari her giin i¢in 6denecek olan huzur
hakki puantajim1 hazirlamak ve geregi icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.
Ihtisas Komisyonlarinin ilgili Miidiirliiklerce (Bayindirlik ve imar Komisyonunun imar
ve Sehircilik Miidiirliigiince, Trafik Komisyonunun Akilli Sehir Miidiirliigiince, Plan ve
Biitce Komisyonunun Mali Hizmetler Miidiirliiglince) Kanun ve Yonetmeliklerde
belirtilen siireler igerisinde toplanmasini saglamak.

8) Alinan Meclis kararlarimin 6zetlerini kesinlesme tarihinden itibaren Belediyenin
Resmi internet sitesinde halkin erisimine sunulmasina saglamak.

Belediye Enciimeni ile Tlgili Gorevleri;

1) Belediyemiz birimlerinin Belediye Baskanindan havaleli konularim giindem
maddesi olarak Enciimen Bagkanligina sunmak.

2) 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan
Belediye Encilimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi
icin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

3) Enciimence alman kararlar1 enclimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlar1 enclimen iiyelerine imzalatmak.

4) Enciimen toplantisina katilan Enclimen Bagkani ve iiyelerine 6denecek olan huzur
hakki i¢in puantaj diizenlemek, geregi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

Genel Evrakla ile ilgili Gérevleri;

1) Belediyemize kamu kurum ve kuruluslardan elden zimmetle, posta yoluyla ve
Kayith Elektronik Posta (KEP) yoluyla gelen evraklari kabul etmek, otomasyon
sisteminde kayit altina almak, fiziki evraklar1 tarama cihazindan tarayip sisteme
yiiklemek, ilgili birim/birimlere ulagtirilmasini saglamak.

2) Belediye Baskanligina vatandaslar tarafindan posta ile gonderilen dilekgelerin sistem
iizerinden kaydin1 yapmak ve ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek. Elden
takipli dilekge sahiplerini ilgisine gore ilgili birime yonlendirmek

3) ) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu dahilinde gelen evraki kayda aldirmadan islem
ifas1 i¢in Bilgi edinme Birimine erigimini saglamak

4) Posta ile gelen ihale islem dosyalarini tarih, saat belirtmek suretiyle evrak kontrol
tutanagi ile birlikte teslim almak ve ihaleden 6nce ihale komisyonuna veya ihale
birimine teslim etmek.




Nikah Memurlugu ile ilgili Gorevleri;

1) Belediyemize basvuru yapan ¢iftlere nikah akdi igin gerekli olan evraklari temin
etmeleri konusunda bilgilendirilmesini saglamak.

2) Nikah akidlerinden sonra Mernis nikah bildirimi ile kiitiiklerine evliliklerini tescil
ettirmek i¢in formlarn Niifus Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

3) Nikah bagvuru evraklarini tamamlayan giftlerin nikah akdi giin ve sirasinin
verilmesin saglamak.

4) Belediyemize bagvuru yapan tiim ¢iftlerin nikah akidlerinin Nikah Memurlart
araciligi ile gerceklestirilmesini saglamak.




