BEYLIKDUZU BELEDIYESI YAZI iSLERi MUDURLUGU CALISMA
YONETMELIGI'NDE DEGISIKLIiK YAPILMASINA DAIR YONETMELIK

MADDE 1-03.07.2017 tarihli ve 95 sayili Belediye Meclis Karar1 ile kabul edilen
Beylikdiizii Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Caliyma Yonetmeliginin 6’nc1 maddesi
asagidaki sekilde degistirilmistir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.
a) Bagkanlik adina Meclis ve Enciimen glindemlerinin hazirlanmasini saglamak.

b) Meclis toplantisinin giindeminin meclis iiyelerine bildirilmesini ve gesitli yontemlerle
halka duyurulmasini saglamak.

c) Belediye meclis toplantilarinin sesli ve goriintiilii cihazlarla kaydinin yapilmasini
saglamak.

¢) Meclis toplant1 zaptinin ¢éziilmesini saglamak.

d) Meclis Kararlarmin dayanaklar1 ve kanuni gerekceleri gosterilerek yazilmasini, kontrol
edilmesini, Divan Katiplerine, Meclis Bagkani ile Belediye Baskanina imzalatilmasini ve bir
niishasinin Kaymakamlik Makami’na teslim edilmesini, bir niishasinin da dayanaklar1 ile
birlikte arsivlenmesi ve kararlarin muhatab1 olan birimlere gonderilmesini saglamak.

e) Kesinlesen meclis kararlarinin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak.

f) Meclis iiyelerince verilen ve baskanlik makamina havale edilen yazili ve sozlii 6nergelerin
seyrini takip edip en kisa zamanda cevabinin ilgililere ulastirilmasini saglamak.

g) Meclis ve enciimen iiyelerinin 6zlikk haklarini takip etmek, huzur haklarmin puantajin
hazirlamak.

h) Meclis Divaninin ¢aligmalarina isleyis yoniinden yardimci olmak.

1) Enclimen kararlarinin dayanaklar1 ve kanuni gerekcelerinin gdsterilerek yazilmasini,
onaymi ve ilgili birime gonderilmesini, asil suretlerin arsivlenmesini saglamak.

i) Bagkanlik Makaminin yazismalarinin (izin, gorev, genelge vb) sistemli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

j) Belediyeye diger kamu kurum-kurulus ve vatandaslardan gelen dilek¢e ve talepleri
inceleyerek ilgili birimlere havalesinin yapilmasini saglamak.

k) Biitge ve imarla ilgili meclis kararlarini Biiyiiksehir Belediye Meclisine gondermek.

1) Belediye Bagkanligi’na dis kurumlar ve kisilerden gelen evraklarin EBYS’ye uygun olarak
bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere dagitimini1 ger¢eklestirmek.

m) i¢ birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta evraklarinin gikis
kaydini yapip, yasal siresi icerisinde ilgililerine ulastirilmasini saglamak.”

o)Stratejik Plan ve Performans Programinin Midiirligimiizle ilgili boliimlerini hazirlamak.
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik yaymu tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bagkan ytiriitiir.



