YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
KARARLAR SUBE MUDURLUGU )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BiRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, ILKELER ve TANIMLAR

Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi isleri ve
Kararlar Dairesi Baskanligi Kararlar Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk
ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Kararlar Sube Midiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren
birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yénerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi

Baskanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 16. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyiliksehir Belediye Bagkanligini,
c) Baskan . Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
d) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e) Enciimen : Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
f) Daire Bagskanligi : Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligini,
g) Midiirlik : Kararlar Sube Miidiirliigiint
ifade eder.



_ IKINCI BOLUM . .
$UBE MUDURLUGUNUN KURULUSU VE GOREVLERI

Kurulusu

Madde 5- Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin 2

seflikten olusturulur. Miidiirliigiin teskilat semas1 asagida gosterilmistir:

b)

f)

9)

h)

)

KARARLAR SUBE MUDURLUGU
|

Meclis Enciimen
Sefligi Sefligi

Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 6- Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:

Belediye Meclisi toplantilarinda goriisiilmek {izere, belediye birimleri veya ilge
belediye baskanliklarindan gonderilen ve Baskan tarafindan meclise havalesi yapilan
teklif yazilarinin kayit altina alinarak meclis glindeminin olusturulmasini saglamak,

Meclis bagkan vekilleri, katip iliyeler ve enciimen iiyelerinin secilmesi ile ihtisas
komisyonlari ve denetim komisyonunun olusturulmasi ve se¢imleri ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

Meclis toplanti giindeminin yasal siiresi igerisinde iiyelere ulastirilmasimi ve halka
duyurulmasini saglamak,

Meclis toplantisina katilan iiyelerin imzali isim listesinin hazirlanmasini saglamak,

Meclis tyeleri tarafindan Meclis Baskanligina sunulan sozlii ve yazili soru
Onergelerinin geregi yapilmak iizere ilgili birimlerine ve Bagkanlik Makamina
intikalini saglamak, Bagkan tarafindan cevaplandirilan sozlii ve yazili soru 6nergeleri
cevaplarinin ilgililerine teslimini saglamak,

Meclis toplantisinda goriisiilen konulart meclis toplantisi esnasinda ses kayit
cihazlariyla kayda almak ve toplanti sonrasinda kayitlarin ¢dziimlemesini yaparak
tutanak haline getirip imza asamasindan sonra arsivlemek,

Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip kontrol edilerek Meclis Baskani
ve Meclis Divan Katiplerine imzalatilmasini saglamak,

Meclis kararlarinin yasal siiresi igerisinde Valilige gonderilmesini saglamak,

Meclis¢e kabul edilen karar, tutanak ve komisyon raporlarinin imzali birer asil
niishalariin dosyalanmasini saglamak,

Meclis karar ve eklerinin ilgili birimlere gonderilmesini ve Kesinlesen meclis
kararlariin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak,
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k)
1)

Tutanaklarin ve kararlarin bir sonraki toplantida liyelere dagitilmasini saglamak,

Enciimen toplantilarinda goriisiilmek iizere, belediye birimlerinden gonderilen ve
Baskan tarafindan Enciimene havalesi yapilan evraklar1 kayit altina alarak Enclimen
toplant1 giindeminin olusturulmasini saglamak,

m) Enciimen toplant1 giindeminin tiyelere ulastirilmasini saglamak,

n)

Enciimende goriisiilerek karara baglanan her bir giindem maddesi i¢in karar numarasi
vererek alinan kararlarin yazilarak kontrol edilip, ilgili onaylardan sonra karar
suretlerinin teklifin geldigi ve diger ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak,

Yazilan Enciimen kararlarinin Bagkan ve iiyeler tarafindan imzalatilmasini, birer adet
asil niishalarmin dayanak belgeleri ile birlikte numara sirasina gore arsivlenmesini
saglamak,

Meclis iiyeleri huzur hakki ve enciimen {liyeleri ddeneklerinin ddenmesine iliskin
yazigmalar1 yapmak,

Bilgisayar ortaminda hazirlanan meclis ve enciimen karar Ozet defterlerinin
diizenlenerek iiyelere imzalatilmasi ve yil sonunda ciltlendirilmesini saglamak,

Meclis ve Enciimen toplantilarina iliskin haftalik raporlarin hazirlanmasini saglamak,
2886 say1li Devlet Thale Kanunu cercevesinde yapilacak olan kiralama ve satis

ihalelerine iligkin tutanaklarin hazirlanmasini, ihale yapildiktan sonra yazilan kararin
yasal siiresi igerisinde Baskanin onayina sunulmasini saglamak.

Sube Miidiirii

Madde 7- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginin

Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’'nde ve bu yonergede belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan dncelikle Belediye Baskanina veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Bagkanina karsi birinci
derecede sorumludur.

Sefliklerin gorevleri

Madde 8- Madde 5’te Sube Miidiirliigi Teskilat Semasi’nda gosterilen sefliklerin

gorevleri:

Meclis Sefligi

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

Birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

Daire Baskanligina gelen meclis evraklarini kayit etmek,

Meclis giindemini hazirlamak ve ilan etmek,

Meclis giindemini meclis iiyelerine teblig etmek,

Meclis toplantisinda goriisiilen konular1 meclis toplantis1 esnasinda kayda almak ve
toplant1 sonrasinda kayitlar1 desifre ederek, tutanak haline getirip arsiviemek,

Meclis Bagkanligina sunulan sozlii ve yazili soru onergelerle ilgili is ve islemleri
yapmak,

Mecliste onaylanan teklifleri karar haline getirerek imzalatmak,
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h) Kesinlesen meclis kararlarin1 Valilige géndermek,

1) Meclis karar ve eklerini ilgili birimlere ulastirmak,

J) Kesinlesen meclis kararlarini halka duyurmak,

K) Tutanaklari ve kararlar1 bir sonraki toplantida tiyelere dagitmak,

I) Meclis iiyeleri huzur haklarinin 6denmesine iliskin yazismalar1 yapmak,

m) Meclis Karar 6zet defterlerini diizenlemek, imzalatmak ve yilsonunda ciltlendirmek,
n) Meclis toplantilarina iliskin haftalik raporlar1 hazirlamak.

Enciimen Sefligi

a) Birimi ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

b) Enciimene havalesi yapilan evraklar1 kayit altina almak,

¢) Enciimen toplanti giindemini olusturmak,

d) Enciimen giindemini iyelere ulagtirmak,

e) Karara baglanan her bir giindem maddesi i¢in karar numarasi vererek alinan kararlari
yazmak,

f) Enciimen kararlarimi teklifin geldigi ve diger ilgili birimlere ulastirmak,

g) Kararlart Bagkan ve iiyelere imzalatmak, birer adet asil niishalarini ekleriyle birlikte
arsivlemek,

h) Enciimen tiyeleri 6deneklerinin 6denmesine iligskin yazigmalar1 yapmak,

i) Enciimen karar 6zet defterlerini diizenlemek, imzalatmak ve yilsonunda ciltlendirmek,

J) Enciimen toplantilarina iligskin haftalik raporlar1 hazirlamak,

k) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu gergevesinde yapilacak olan kiralama ve satis
ihalelerine iliskin tutanaklar1 hazirlamak, karari yasal siiresi igerisinde Baskanin
onayina sunmak.

UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 9- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde Daire Baskani’nin onayi ile gerceklestirilir.

Degisiklik
Madde 10- Bu yonergede yapilacak her tiirli degisiklikler Baskan onay1 ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirligi’niin koordinesinde gergeklestirilir.



Yiiriirluk

Madde 11- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

Madde 12- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

(Bu yonerge, Baskanhgin 23/06/2014 tarih ve 12 sayili Onay’1 ile 23/06/2014 tarihinde
yiirtirliige konulmustur.)



