T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

YAZI iSLERI VE KARARLAR DAIRESI
MECLIS SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Meclis Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar1 ile Gorev, Yetki
ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

(2) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligia bagh
Meclis Sube Miidiirliigiiniin hizmet, faaliyet ve ¢aligmalarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/11/2015 tarihli ve 05.1182
sayil1 Karar1 ile kabul edilen Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ile ilgili diger Kanun ve Yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Bagkanlik: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskanlig1: Yazi isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligini,

¢) Daire Baskan1: Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanini,

d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sitemini,

e) Miidiirliik: Meclis Sube Miidiirliigiinii,

f) Miilki Idare Amiri: Izmir Valiligini,

g) Sube Miidiirii: Meclis Sube Miidiiriind,

§) Sube Sefligi: Midiirliik is ve islemlerinin gerceklestirildigi tiim hizmet birimini,

h) Sube Sefleri: Kararlar ve Tutanaklar Sefini, ihtisas Komisyonlar1 ve Idari Isler Sefini,

1) Sube Sefligi Personeli: Meclis Sube Miidiirliigiinde gorev yapan memurlar,s6zlesmeli personeller
ile yardimci hizmetli ve/veya is¢i statiisiindeki gorevlileri,

i) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

j) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemini
tanimlar.

IKINCI BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 4- (1) Organizasyon semasinda Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligma bagli olarak
faaliyet gostermekte olan Miidiirliik yonetimi;
a) Miidiir
b) Sefler

1) Kararlar ve Tutanaklar Sefi,

2) Ihtisas Komisyonlar1 ve Idari Isler Sefi seklinde yapilandirilmistir.

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gore Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir.
Evrak sorgulamasi https://eislem.izmir.bel.tr/EImzaliBelgeSorgulama.aspx?V=BEAS5LV1FV adresinden yapilabilir.



(2) Mudirliigiin personel kadrosu; Sube Miidiiri, Sube Sefleri, Sube Sefliginde goérev yapan
memurlar, sdzlesmeli personeller ile is¢i statiisiinde ¢alisan gorevlilerden olusur.

Meclis Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Meclis Sube Miidiirliigii;

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

b) Meclis Kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Meclis Bagkan1 ve Meclis
Divan Katiplerine imzalatilmasini saglamak,

c) Kesinlesen Meclis Kararlarinn, yiiriirliige girmek {izere Miilki idare Amirine génderilmesini ve
uygulanmak tizere ilgili birimlerine dagitiminin yapilmasimi saglamak,

¢) Meclis Uyeleri tarafindan Meclis Baskanlik Divanina sunulan sézlii veya yazili tekliflerden,
Meclisge giindeme alinmasina karar verilenlerle ilgili is ve islemlerin takibini saglamak,

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

e) Kesinlesen Meclis Kararlarinin usuliine uygun olarak ilan edilmesini saglamak,

f) Belediye Meclisince alinan kararlarin, bu kararlara iliskin Komisyon raporlarinin ve toplanti
tutanaklariin 1slak imzali asil niishalarimin ekleri ile birlikte arsivlenmesini saglamak,

g) Meclisten Komisyonlara havale edilen konularin, Komisyonlardaki seyrinin takip edilmesini;
Komisyonlarda goriismeleri tamamlanan konularin raporlarinin yazdirilmasini, imzalattirtlmasini1 ve Meclise
sunulmasini saglamak,

g) Meclisin her toplantisindan 6nce yoklama cetvelinin Meclis Bagkanina teslim edilmesini ve
Meclis Uyelerinin Meclise devamlarmi belirlemek iizere Meclis Baskanliginca tutulan yoklama cetvellerinin
muhafazasinin gergeklestirilmesini saglamak,

h) Miidiirliik kayit defteri haricinde, ayrica Meclisin is ve islemleri ile ilgili, Meclis kayit ve karar
defterlerinin tutulmasini saglamak,

1) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu kapsaminda, Belediye Bagkaninca
yapilacak biitce cagrisina istinaden, Miidiirliik biitge tasarisini hazirlamak ve Biitce Sube Midiirliigiine
gondermekle gorevli ve ayni dogrultuda bu gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli is ve islemleri
yapmakta yetkilidir.

(2) Bu yonergenin 5. maddesinin birinci fikrasinda belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak;

a) Biitlin personel gorevini istenen bicimde yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir. Bununla
birlikte, gorevin eksik, yanlis veya ge¢ yapilmasindan dolayr “bir gdrevin istenilen bicimde
yapilmamasindan 6tiirli, baglh bulunulan kisi ya da makama karsi hesap verme yiikiimliiliigii” esas1 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.

c) Yetkiyi devralan o yetkinin kullanilmasindan dogan hukuki sorumluluklarindan bagka, yetkiyi
devreden ydneticiye kars1 gorev sorumlulugu da yiiklenmis olur.

¢) Bir goreve vekaleten atanmis olanlar, o gorev icin gerekli yetkiye sahip olurlar ve gérevden dolay1
sorumluluk yiiklenirler.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Daire Baskanligina bagli olarak ilgili mevzuat gercevesinde bu ydnergenin 5.
maddesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Bagkanlik Makamimin emir ve direktifleri dogrultusunda
verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Sorumluluk alanina giren her tiirli goérev ve faaliyetlerden dolayi, bagli bulundugu Daire
Baskanina karst sorumludur.

b) Miidiir, Meclis Sube Miidiirliiglinlin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Midiirliik
bilinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.

¢) Midiirliigiine kanun ve yonetmeliklerle tanimlanmig gorevler ile birlikte bu yoOnergenin 5.
maddesinde belirtilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri alir.

¢) Miidiirligii ile diger Miudiirliikler arasinda ve Miidiirliik personeli arasinda uyumlu ve koordineli
caligmay1 saglar.

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore personel 6zliikk haklar ile ilgili (sosyal haklari, izin,
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terfi, disiplin cezasi vb.) yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitiir ve personelin diizenli ise gidis gelisini takip
eder.

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

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

g) Miidiirliigii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilir.

§) Diger Mudiirliiklerle ortak yiiriitiilen projelerde gerekli koordinasyon ile miidiirliikler aras1 saglikli
bilgi aligverisinin yiiriitiilmesini saglar.

h) Alt birimlerce hazirlanan evraklari ve ¢aligmalari denetler, yonlendirir ve onaylar.

1) Miidiirliigiinde ¢alisanlarin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirler ve gerektiginde yazili hale
getirilmesini saglar.

1) Giiniin gelisen teknolojisinden de yararlanarak, Miidiirliikce yapilan islerde kalite sistemini
gelistirme ¢aligmalarinda bulunur.

j) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ve personelinin donanimiin arttirilabilmesi
i¢in is ve egitim programlari yapar.

k) Midirligliniin is ve islemlerine iligkin is akis semalarmin hazirlanmasini saglar. Bu
dokiimanlardaki degisiklikleri yapar, ilgililere iletir.

1) Varsa Miidiirliigiinde yapilan istatistiksel calismalar1 takip eder, sonuglarinin analiz edilmesini ve
degerlendirilmesini saglar.

m) Miidiirliigiinii dogrudan ilgilendiren kanun ve yonetmeliklerle, ikincil diger mevzuati diizenli
takip eder ve degisiklikler hususunda personelini bilgilendirir.

n) Gergeklestirme Gorevlisi olarak Midiirliige ait islemlerde onay mercii olarak imza atar.

o) Yiiriirliikteki mevzuatta ve belediyenin organizasyon yapisinda meydana gelecek degisikliklerin,
bu Yonergede degisiklik yapilmasimi zorunlu kildigi durumlarda, bir talimat beklemeksizin Y&nergenin
giincellenmesi i¢in gereken is ve iglemleri yapar.

Kararlar ve Tutanaklar Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Sube Midiiriine bagh olarak, ilgili mevzuat cer¢evesinde bu Yonergenin ilgili
maddesinde belirtilen gdrevlerin yiiriitiilmesi ile Miidiiriin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve
yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Sorumluluk alanina giren her tiirli goérev ve faaliyetlerden dolayi, bagli bulundugu Miidiire karsi
sorumludur.

b) Sef, Sube Sefligi yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Sube Sefligi biinyesinde gorevli
tlim personelin amiridir.

¢) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

¢) Meclis Giindeminin olusturulmasi, Meclis Uyelerine ve kamuoyuna duyurulmasi ile ilgili is ve
islemleri yaptirmak,

d) Meclis Giindeminin Belediye Baskanina imzalatilmasini saglamak,

e) Meclis Karar Ozetlerinin Belediye Baskanina imzalatilmasini saglamak,

f) Meclis Kararlarini, tutanaklara dayali olarak, zamaninda ve hatasiz bir sekilde birim personeline
yazdirmak; yazilan Meclis Kararlarini kontrol ederek, Meclis Baskan1 ve Divan Katiplerine imzalattirmak,

g) Meclis Toplantilar1 ile Miidiiriin katilmasini gerekli gordiigii toplantilara katilmak,

§) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve yeni personeli egitmek,

h) Personelin PDKS iizerinden ise gelis gidislerinin takibini yapmak, IBB uygulamalari iizerinden
izin ve raporlart ile ilgili is ve islemleri zamaninda gerceklestirmek,

1) Belediye i¢i ve dig1 kurum ve miidiirliiklerden gelen taleplerle, ilgili birime yazilacak yazilari
hazirlatmak ve parafe ederek Miidiirliikk Makamina sunmak,

i) Her y1l Ocak ayinda bir 6nceki yilda birim tarafindan yapilan is ve islemlerin, sonuglar ile birim
personelince rapor haline getirilmesi ve sunulmasi igin gerekli caligmay1 yaptirmak,

j) Her yil Ocak ve Temmuz aylarinda rutin olarak Miilki Idare Amirince talep edilen Brifing
Dosyasini hazirlatmak,

k) Meclis Toplantilarina ait ses kayitlarinin, birim personelince desifre edilmek suretiyle tutanak
haline getirilmesini saglayip, kontroliinii yaptiktan sonra, Meclis Baskani ve Divan Katiplerine
imzalattirmak,
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1) Meclis Uyelerinin, Meclis ve Komisyon Toplantilarina iliskin huzur hakki puantajlarin
hazirlatmak ve ilgili birime gonderilmesi ile ilgili is ve iglemleri yaptirmak,

m) Meclis Sube Biriminde gdrev yapan yardimeci hizmetli ve/veya is¢i personel ile stajyer
Ogrencilerin puantajini hazirlatmak ve kontroliinii saglamak,

n) Her yi1l Temmuz aymda Miidiirliigiin bir sonraki mali y1l hazirlik biit¢e teklifi ile sonrasindaki iki
yilin tahmini biitge tekliflerini hazirlatmak,

0) Biriminde bulunan Miidiirliik demirbaslarinin, personel tarafindan amacina uygun kullanilmas1 ve
korunmasi i¢in gereken 6nlemleri almak,

0) Midiirliikte tiretilen tiim belgelerin, Standart Dosya Planina uygun bir sekilde Miidiirliik arsivine
aktarilmasini saglamak ve Miidiirliik arsivinin Devlet Arsiv Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda, diizeni,
bakimi ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢aligmalari yaptirmak,

p) Bagli bulundugu amirin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirmek,

r) Ihtisas Komisyonlar1 ve Idari Isler Sefinin bulunmadig1 durumlarda, Thtisas Komisyonlar1 ve Idari
Isler Sefinin, Gérev, Yetki ve Sorumluluklarm yiiriitmek.

Ihtisas Komisyonlar: ve idari Isler Sefinin, gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Sube Midiiriine bagh olarak, ilgili mevzuat cer¢evesinde bu Yonergenin ilgili
maddesinde belirtilen gorevlerin yliriitiilmesi ile miidiiriin emir ve direktifleri dogrultusunda verilen gorev ve
yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanidir.

(2) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Sorumluluk alanina giren her tiirlii gérev ve faaliyetlerden dolayi, bagli bulundugu Miidiire karsi
sorumludur.

b) Sef, Sube Sefligi yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir. Sube Sefligi biinyesinde gorevli
tiim personelin amiridir.

¢) Miidiiriin verdigi emir ve direktifleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

¢) Kararlarin kesinlesmesi ile ilgili is ve igslemleri yaptirmak,

d) Kesinlesen Meclis Kararlarina iliskin “Belge”yi hazirlatmak ve Belgenin Belediye Baskanina
imzalatilmasini saglamak,

e) Kesinlesen Kkararlarin, yiiriirlige girebilmesini saglamak amaciyla Miilki Idare Amirine
gonderilmesi ve yasal siiresi igerisinde ilan edilmesi ile ilgili is ve islemleri yaptirmak,

f) Yiriirlige giren Meclis Kararlarinin, uygulanmak tizere ilgili birimlerine dagitilmasi ile ilgili is ve
islemleri yaptirmak,

g) Meclis Karar Defterinin tutulmasi ile ilgili is ve islemleri yaptirmak,

§) Meclis Toplantilar ile Miidiiriin katilmasi gerekli gérdiigii toplantilara katilmak,

h) Personelin PDKS iizerinden ise gelis gidislerinin takibini yapmak, IBB uygulamalar1 iizerinden
izin ve raporlart ile ilgili is ve iglemleri zamaninda gergeklestirmek,

1) Personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek ve yeni personeli egitmek,

i) Belediye i¢i ve dist kurum ve miidiirliiklerden gelen taleplerle, ilgili birime yazilacak yazilari
hazirlatmak ve parafe ederek Miidiirliikk Makamina sunmak,

j) Sefliginde iiretilen ve konularina gére dosyalanan tiim belgelerin, Miidiirliik argivine aktarilmasini
saglamak,

k) Meclis Ihtisas Komisyonu toplantilarinin organizasyonu, Komisyonlar ile teklifin geldigi Belediye
birimleri veya karar1 goriisiilen il¢e belediyeleri arasinda iletisim ve koordinasyonu saglamak,

1) Meclis Uyelerinin, Meclis ve Komisyon Toplantilarina iliskin huzur hakki puantajlarmi
hazirlatmak ve ilgili birime gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yaptirmak,

m) Her y1l Temmuz aymda Miidiirliigiin bir sonraki mali yil hazirlik biitce teklifi ile sonrasindaki iki
yilin tahmini biitge tekliflerini hazirlatmak,

n) Biriminde bulunan Miidiirliik demirbaglarinin, personel tarafindan amacina uygun kullanilmasi ve
korunmasi i¢in gereken 6nlemleri almak,

0) Miidiirliikte Uretilen tiim belgelerin, Standart Dosya Planina uygun bir sekilde Miidiirliik arsivine
aktarilmasini saglamak ve Midiirliik argivinin Devlet Arsiv Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda, diizeni,
bakimi ve muhafazasi ile ilgili is, islem ve ¢alismalar1 yaptirmak,

0) Bagli bulundugu amirin kendisine vermis oldugu benzer goérevleri yerine getirmek,

p) Kararlar ve Tutanaklar Sefinin bulunmadigr durumlarda, Kararlar ve Tutanaklar Sefinin Gorev,
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Yetki ve Sorumluluklarimi yiiriitmek.

Sube Sefligi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Sube Sefligi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Sube Miidiirii ve Seflerine bagl olarak, ilgili mevzuat g¢ercevesinde bu Yonergenin 7. ve 8.
maddelerinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile Sube Midirii ve Seflerinin emir ve direktifleri
dogrultusunda verilen goérev ve yetkilerin kullanilmasi sorumluluk alanlaridir. Biitiin gorevliler; kendilerine
verilen igleri dogru, hizli, verimli ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine karsi sorumludur.

b) Her yil Ocak ayinda bir dnceki yilda birim tarafindan yapilan is ve islemlerin, sonuglar ile rapor
haline getirmek ve sunulmasi igin gerekli calismay1 yapmak,

¢) Her yil Ocak ve Temmuz aylarinda rutin olarak Miilki Idare Amirince talep edilen Brifing
Dosyasini hazirlamak,

¢) Belediye Meclisinin aylik toplantilarinda goriisiilmek iizere, Bagkan tarafindan Meclise havalesi
yapilan lge Belediye Meclislerinden gelen Kararlar ile Belediyenin birimlerinden ve bagli kuruluslarindan
gelen teklif yazilari, Komisyonlardan gelen raporlarla birlikte diizenleyerek Meclis Giindemini olusturmak,

d) Olusturulan Meclis Giindemini yasal siiresi igerisinde Meclis Uyelerine elektronik posta yoluyla,
kamuoyuna belediyenin resmi internet sayfasindan duyurmak,

e) Meclis Gilindemini Belediye Baskanina imzalatmak,

f) Meclis Karar Ozetlerini Belediye Baskanina imzalatmak,

g) Meclis Kararlarini ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda yazmak,

§) Kesinlesen Meclis Kararlarina iliskin “Belge”yi hazirlamak ve Belgeyi Belediye Baskanina
imzalatmak,

h) Yiiriirliige girmesi amactyla Miilki Idare Amirine gonderilen kararlara iliskin yazilar; seflik
personelince olusturulan Meclis Giindemi ile Mecliste Goriigiilerek kesinlesen kararlara iliskin Meclis Karar
Ozetlerini Belediye Baskanina imzalatmak,

1) Kesinlesen Meclis Kararlarimi yasal siiresi igerisinde, belediyenin resmi internet sayfasindan
duyurmak,

1) Mecliste yapilan goriismeleri ses kayit cihazlartyla kayda alinmak ve yazili metinlerle tutanak
haline getirmek,

j) Meclis Toplant1 Tutanaklarinin Meclis Bagkani ve Meclis Divan Katiplerine imzalatmak ve Meclis
Uyelerine dagitmak,

k) Meclis Uyelerinin, Meclis ve Komisyon Toplantilarma iliskin huzur hakki puantajlarin1 yapmak
ve ilgili birime gondermek,

1) Midiirliik personelinin izin, rapor gibi 6zliik isleri ile ilgili yazigsmalarin1 yapmak,

m) Miidiirliik is ve islemlerine ait her tiirlii evraki, her tiirlii yazismay1 Standart Dosya Planinda yer
alan usul ve esaslar ¢ergevesinde dosyalamak,

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

Evrak Kayit Memurlarimin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10-(1) Evrak Kayit Memurlarinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midirlik Evrak Kayit Memurlari, EBYS iizerinden Daire Baskanligina, Miidiirlige gelen ve
Daire Baskanligindan, Miidiirliikten giden evraklarm tamamimin EBYS iizerinde kayit altina alinmalarindan
sorumludur.

b) Daire Baskanligi ve Miidiirliigiin EBYS iizerinden kaydina gelen evraklarin arz is ve islemlerini
yapmak,

c) Evrak Kayit Memurlar1 kendilerine fiziki olarak teslim edilen evraklari, tiirline gore EBYS
tizerinden kayit islemlerini yaparken;

1) Kendilerine verilen evraklar tek tek EBY'S {izerinden kaydetmek,

2) EBYS iizerinden kayit islemi yapti§i evrakin konusunu, giinlii ise siiresini (Miat) dogru ve
eksiksiz girmek, eklerini tam ve eksiksiz tanzim etmek, dagitim siirecine kadar evraki izlemek,

3) Her giin i¢cin EBYS ekranindan gelen evraklar1 kontrol etmek, bir sonraki giin i¢in doniisii
olmayan evrak var ise; durumu Seflerine bildirmekle gorevli ve sorumludur.

¢) Meclis Kararlarmin yasal siiresi icerisinde yiiriirliige girmesi i¢in Miilki idare Amirine ¢ikislarimi
yapmak,

d) Miilki Idare Amirligince yiiriirliige giren Meclis Kararlarinin uygulanmak iizere ilgili birimlerine

5

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gére Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir.
Evrak sorgulamasi https://eislem.izmir.bel.tr/EImzaliBelgeSorgulama.aspx?V=BEAS5LV1FV adresinden yapilabilir.



cikiglarint yapmak,

e) Yazilan Meclis Kararlarinin ve Komisyon Raporlarmin Meclis Uyelerince imza sathasini takip
etmek, gecikmeden dolay1 sorumlu oldugunu bilmek,

f) Meclis Karar Defterini diizenli bir sekilde tutmak,

g) Meclis Karar 6rnegi talep eden vatandaglara, Miidiire onaylattiklar1 karar 6rnegini, karar suret
ticretinin 6dendigine dair makbuz karsiliginda vermek,

&) Meclis karar asillarinin yil ve karar numaralar itibar1 ile dosyalanmalarini ve saklanmalarini
saglamak ve bu konuda gerekli dikkat ve 6zeni gostermek,

h) Miidiirliik is ve islemlerine ait her tiirlii evraki Standart Dosya Planina gore dosyalamak,

1) Bagli bulundugu amirin kendisine vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirmek,

1) Midirlik arsiv islemlerini tam ve eksiksiz olarak yuriitmek.

Tahakkuk Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Tahakkuk Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Midiirliige ait demirbaglarin, 18/01/2007 tarihli ve 26407 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Taginir Mal Yo6netmeligi hiikiimlerine gore kaydini tutmak ve muhafazasini takip etmek,

b) Analitik biitce esasma gore, Miidiirliik taslak biitcesi ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

¢) Miidiirliigiin ihtiyaclar1 dogrultusunda, avans ¢ekme ve kapatmaya iliskin is ve islemleri ilgili
mevzuatta belirtilen usul ve siirelerde yapmak,

¢) Miidiirliige ait biiro makinelerinin bakim1 ve onarimina iliskin is ve islemleri takip etmek,

d) Midiirliik biinyesinde gorev yapan memur ve sozlesmeli personelin ve stajyer 6grencilerin
maaglari ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

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

Komisyonlardan Sorumlu Memurun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 12- (1) Komisyonlardan Sorumlu Memurun gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Meclis Ihtisas Komisyonlari toplantilarmi organize ve koordine etmek,

b) Meclisten Komisyonlara havale edilen konularin Komisyonlardaki seyrini takip etmek,

¢) Meclis ihtisas Komisyonlarinda gériismeleri tamamlanan konulara iliskin Komisyon Raporlarinin
ilgili birimlerince yazilmasini ve imzalariin tamamlanmasin takip etmek,

¢) Ihtisas Komisyonlarmin toplanti siireglerinde, gerektiginde Komisyonlar ile teklifin geldigi
Belediye Birimleri veya karari goriisiilen Ilce Belediyeleri arasinda iletisim ve koordinasyonu
gergeklestirmek,

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

UCUNCU BOLUM
Meclis Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslari

Sube Miidiiriiniin Calisma Usul ve Esaslar1

MADDE 13- (1) Sube Miidiiriiniin ¢calisma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Birimlerden gelen Baskanlik Onergeleri ile Thtisas Komisyonlarindan ¢ikan raporlarin tanzimini
yaptirarak Meclis Giindeminin olusturulmasini saglar,

b) Meclis Kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Meclis Baskan1 ve Meclis
Divan Katiplerine yasal siireleri igerisinde imzalatilmasini saglar,

¢) Meclis Uyeleri tarafindan Meclis Baskanlik Divanina sunulan sozlii veya yazili tekliflerden,
Meclisce glindeme alinmasina karar verilenlerin Miidiirlik kaydina alinmasini, Komisyona havale olanlarin
ilgili Komisyonca goriisiilmesini, karar olanlarin ise yazilmasini saglar,

¢) Mecliste yapilan gorligmelerin ses kayitlarmin dinlenilerek yazili metinlerle tutanak haline
getirilmesini saglar,

d) Kesinlesen Meclis Kararlarmin yasal siireleri icerisinde izmir Biiyiiksehir Belediyesinin resmi
internet sayfasindan ilan edilmesini saglar,

e) Bagli personelinin PDKS {izerinden mesai takibini yapar, disiplin ve diizenini saglar,

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

g) Yapilan is boliimii cercevesinde bagli personelinin gorevin gerektirdigi sekilde sevk ve idaresini
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yapar,

g) Konusuna iligkin mevzuatin Resmi Gazeteden takibini yaptirarak bunlara uygun uygulama
yapilmasini saglar,

h) Birimini temsilen iist makamlarca veya diger birimlerce gerceklestirilecek toplantilara katilir,
birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasin saglar,

1) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlatir,

i) I¢ Kontrol Standartlarma uygun olarak is siireclerini hazirlatir ve siirekli giincel tutulmasini saglar,

j) Kanun, tiiziik, yonetmeliklerle ve amirince verilen diger gorevleri yapar ve yaptirir.

Sube Seflerinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 14- (1) Sube Seflerinin ¢aligma usul ve esaslari sunlardir;

a) Miidiiriyet Makaminca parafe edilen Baskanlik Onergelerinin tanzimi ile Ihtisas
Komisyonlarindan ¢ikan raporlarin kontroliinii yaparak, birim personellerine s6z konusu evraklarin
dagitimini yaparak Meclis Giindeminin olusturulmasini saglar,

b) Meclis Giindeminin Meclis Uyelerine Miidiirliik elektronik posta sistemindeki kayith adreslerine
iletmek suretiyle, kamuoyuna ise Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin resmi internet sayfasindan duyurulmast ile
ilgili is ve islemleri yaptirir,

¢) Meclis Kararlarini, tutanaklara dayali olarak, zamaninda ve hatasiz bir sekilde birim personeline
yazdirir; yazilan Meclis Kararlarini kontrol ederek, yasal siireleri igerisinde Meclis Baskani ve Divan
Katiplerine imzalattirir,

¢) Baskanlik Makaminca yeniden goriisiilmek iizere Meclise geri gonderilmeyen Meclis Kararlarimin
kesinlesmesine miiteakip; konuya iliskin “Belge”yi hazirlatir ve Belgenin Belediye Bagkanina
imzalatilmasini saglar,

d) Kesinlesen kararlarm vyiiriirliige girmesini saglamak amaciyla, Miilki idare Amirine génderilmesi
ve yasal siiresi igerisinde Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin resmi internet sayfasindan ilan edilmesini saglar,

e) Kesinlesen kararlara iliskin karar Ozetlerinin yasal siiresi icerisinde Izmir Biiyiiksehir
Belediyesinin resmi internet sayfasindan ilan edilmesini saglar,

f) Meclis Toplantilarina ait ses kayitlarinin, birim personelince desifre edilmek suretiyle tutanak
haline getirilmesini saglayip, kontroliinii yaptiktan sonra, Meclis Baskani ve Divan Katiplerine imzalattirir,

g) Meclis Ihtisas Komisyonu toplantilarmin ilgili Komisyon Baskanlarinca belirlenen giin ve
saatlerde yapilmasi ile ilgili islerin yapilmasini, gerektiginde Komisyonlar ile teklifin geldigi Belediye
birimleri veya karar1 goriisiilen ilge belediyeleri arasinda iletisim ve koordinasyonun teminini saglar,

&) Meclis Uyelerinin, Meclis ve Komisyon Toplantilarina katildiklarin1 gésterir imza foylerini esas
alarak tyelere ait huzur hakki puantajlarini hazirlatir ve huzur haklariin ddenebilmesi igin ilgili birime
gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yaptirir.

Sube Sefligi Personelinin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 15- (1) Sube Sefligi Personelinin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;

a) Meclise sunulmak iizere génderilen Baskanlik Onergelerinden ve Ihtisas Komisyonlarindan ¢ikan
raporlardan Sube Sefince verilenleri yazarak Meclis Glindemini olusturur,

b) Meclis Giindemini Meclis Uyelerine Miidiirliik elektronik posta sistemindeki kayitli adreslerine
iletmek suretiyle, kamuoyuna ise izmir Biiyiiksehir Belediyesinin resmi internet sayfasindan duyurulmasi ile
ilgili is ve islemleri yapar,

¢) Meclis Kararlarini, tutanaklara dayali olarak, zamaninda ve hatasiz bir sekilde yazar,

¢) Baskanlik Makaminca yeniden goriisiilmek tizere Meclise geri gonderilmeyen Meclis Kararlarinin
kesinlesmesine miiteakip; konuya iligkin “Belge”yi hazirlar,

d) Kesinlesen kararlarin yliriirliige girmesini saglamak amaciyla; s6z konusu kararlar ikiser suret
halinde, ekleri ile birlikte Miilki Idare Amirine gonderir ve karar dzetleri ile birlikte s6z konusu kararlari
yasal siiresi igerisinde Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin resmi internet sayfasindan ilan eder,

e) Meclis Toplantilarina ait ses kayitlarini, desifre etmek suretiyle tutanak haline getirir,

f) Meclis Uyelerinin, Meclis ve Komisyon Toplantilarina katildiklarini gsterir imza foylerini esas
alarak tlyelere ait huzur hakki puantajlarimi hazirlar ve huzur haklarmin 6denebilmesi igin ilgili birime
gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yapar.

g) Evrak Kayit Memurlar1 bu Yonergenin 10. maddesinde belirtilen is ve islemlerin tam, eksiksiz ve
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zamaninda yapilmasini saglar,

g) Tahakkuk Memuru bu Yonergenin 11. maddesinde belirtilen is ve islemlerin tam, eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglar,

h) Komisyonlardan Sorumlu Memur bu Y6nergenin 12. maddesinde belirtilen is ve islemlerin tam,
eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 16- (1) Bu Yonerge, yirlirliige girdigi tarihten itibaren, bundan Onceki Yonerge
ylrtrliikten kalkmis olur.
Yiiriirliik
MADDE 17- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig1 tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Y&netici adina Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Bagkan ytiritiir.

OLUR

Dr. Bugra GOKCE
Bagkan a.
Genel Sekreter
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