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(MI"JDI"JRLI"JK B AZIND A) TORKIYE CUMHURIYETININ YizONCE YiL
KURUMU DEVELI BELEDIYE BASKAN LIGI
BiRiMi YAZI iSLERi MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU UNVAN | DEVELIi BELEDIYE BASKANI

Is / Gorev Kisa Tanim

5393 Sayili Yasanin 48.maddesine dayanilarak kurulmus olup Belediye Bagkanina
bagli olarak calisan bir birimdir. Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Gelen-Giden
Evrak Sevk ve Takibi olmak {izere {i¢ ana baslik altinda gorevlerini ifa etmek.

Is/Gérevi:

1.

Belediye Baskaninin gézetimi ve denetimi altinda, yiirtirliikteki mevzuat geregi
Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, birim personeli arasinda
gorevlerin dagitilmasini, i ve islemlerinin yeniden tanzimine iliskin dahili
diizenlemeleri yapmak, isleri en kisa zamanda en ekonomik sekilde
sonuglandirmak {izere planlamak.

5393 Sayili Belediye Yasasinin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin
yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapmak. Bagkanlikca yapilan ¢agrilar
dogrultusunda Meclis toplantilarinin yapilmasini saglamak, toplantinin yapilacagi
salonu hazirlamak, Meclis zabitlarini tutmak, toplantiy1 kayit altina almak, Meclis
kararlarin1 yazmak, imza islemleri tamamlandiktan sonra birer niishasini
Kaymakamlik makamina gondermek, bir niishasini arsivlemek, diger niishasin
da geregi icin ilgili birimlere gondermek. Kararlar1 Meclis Karar Defterine
yazmak.

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun ilgili maddelerini kapsayan hiikiimleri
geregince tesekkiil etmis olan Belediye Enclimenini, Belediye Bagkani tarafindan
havale olunan konular1 goriisiip karara baglamak tlizere toplamak, Enciimende
alinan kararlar ii¢ niisha olarak yazmak, imza islemlerinden sonra bir niishasini
cilt yaptirarak arsivlemek, bir niishasini ilgili birime gondermek, diger niishasini
ise dosyalamak, kararlar1 Enclimen karar 6zetleri defterine yazmak.

Yazi Isleri Miidiirliigiine gelen birimle ilgili yazilarin en kisa siirede
cevaplandirilmasini saglamak, birimle ilgili gelen giden yazilar1 arsivlemek.
Cimer lizerinden yapilan bagvurularin ilgili birime sevk ve idaresini yapmak,
bagvurulari yasal siire icerisinde cevaplandirilmasini saglamak.
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10.

11.

12.

13.

Miidiirligiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak, yillik biitgesini Mali Hizmetler
Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak, kendisinin ve personelinin beceri ve
mesleki bilgi a¢isindan gelismesini saglamak tiizere egitimlere katilmasini
saglamak,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmas1 ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi
icin, birimindeki personelin gorev ve sorumluluklarim1 agik, se¢ik ve
anlayabilecekleri sadelikte belirtmek, is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetlemek, kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim
edecek biitlin konularda bilgi birikimini devamli olarak artirmak,

Personelin sorularim1 kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlari siiratle
almak ve bildirmek, personelin diger miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢caligmalarda
uyum ve koordinasyonu saglamak,

Birim amiri sifat1 birim personelinin performansi hakkinda Develi Belediyesi
Performans Degerlendirme Kriterleri Uygulama Usul ve Esaslar1 Yonetmeligine
gore islem yapmak.

Miidiirliigiin verimli ¢aligmasi i¢in yasalarin verdigi yetki ¢ercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip etmek ve uygulamak,

Harcama yetkilisi olmasi nedeniyle, biitce 6deneklerinin verimli, tutumlu ve
yerinde harcanmasini saglamak, 6deme emirlerini diizenlemek.

Birim arsivinde ve kurum arsivinde bulunan belge ve dosyalar1 diizenlemek,
belirli periyotlarda ayiklamak ve imha edilmesini saglamak.

Yiiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik tarafindan verilen
gorevlerin yasalar ¢ergevesinde yerine getirilmesini saglamak.




