Y
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAZIISLERi MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Bu yénetmelikls.ﬂ (/2019 tarih ve . . .. nolu Meclis Karar ile yuriirliige konulmustur.

BIRINCi BOLUM .
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amacg

Madde 1- (1) Bu y6netmeligin amact; Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik, talimatlar
ve kararlar cercevesinde, Sahinbey Belediye Baskanhig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Goérev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonetmelik; Sahinbey Belediye Baskanhg Yazi Isleri Miidiirliigii’niin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3—- (1) Bu Yo6netmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b) bendi
ve ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;
Belediye : Sahinbey Belediyesini,
Baskanlik : Sahinbey Belediye Baskanligini,
Baskan : Sahinbey Belediye Baskanini,
Baskan Yardimcisit  : Sahinbey Belediyesi Bagskan Yardimcisini,
Meclis : Sahinbey Belediye Meclisini,
Enciimen : Sahinbey Belediye Encilimenini,
Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
Miidiir : Yaz Isleri Miidiiriinii,
Personel : Miidiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii

ifade eder.
Temel ilkeler

Madde 5- (1) Miidiirliigiin tim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve Ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,
ilkelerini esas alir.
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SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAZI ISLERI MUDURLUGU
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~ IKINCi BOLUM
Kurulus, Is Iliskileri, Personel ve Baghhk

Kurulus
Madde 6—(1)
a)Yazi Isleri Miidiirliigii; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. Maddesine gore kurulmustur.

b) Sahinbey Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapist;
i. Kararlar Birimi

e Meclis Kalemi
e Enclimen Kalemi

ii. Genel Evrak Birimi
e Evrak Kayit Birimi
e Yazisma Birimi
e Elektronik Basvuru Birimi
e Dis Evrak Birimi

iil. Arsiv Birimi

Is Mliskileri
Madde 7-
1) Kurulus I¢indeki Iliskileri
a) Baskan ve Baskan Yardimcilari Birimleri
b) Belediye Boliim Miidiirliikleri
2) Kurulus Digindaki iliskileri
a) Ilgili Bakanlklar, kurumlar ve kuruluslar
b) Vatandaslar

Personel
Madde 8- (1) Miidiirliikte, bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida

personel gorev yapar.

Baghihk
Madde 9- (1) Miidiirliik, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan,

bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

>
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
Madde 10- (1) Yaz Isleri Midiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki
gorevleri ylirtitiir.
a) Belediyemize gelen tiim evraklarin kayitlarini yaparak, ilgili mudirliiklere sevkini saglamak,
b) Miidiirliigiimiize havale edilen evraklarin yasal siirelerinde cevap verilmesini saglamak,
c) Belediyemize Kamu Elektronik Posta (KEP) yolu ile gelen evraklar kabul edilerek, ilgili
miudiirliiklere sevkini saglamak,
¢) Belediyemize elektronik posta ile gelen bagvurularin (CIMER) yasal siirelerinde cevap verilmesini
ve sisteme girislerini saglamak,
d) Belediyemizden dis kurum ve kuruluslar ile vatandaslarimiza gonderilecek evraklarin génderimini
saglamak,
e) Belediyeye gelen “Gizli” yazilarin kapali olarak kaydm olusturup, Ozel Kalem Miidiirliigiine
sevkini saglamak,
f) Belediye Meclis ve Enclimen toplantilarinin sekretarya gorevini yapmak,
g) Midirliiglimiizce islem yapilan tiim evraklarin mevzuata gére arsivlenmesini saglamak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 11- (1) Sahinbey Belediye Baskanligi’'nin amaglari, prensip ve politikalari ile ilgili
mevzuat ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar g¢ercevesinde, Sahinbey Belediye’si sinirlar
icerisinde asagidaki gorevleri yuiriitiir:

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
mer’i mevzuat geregi miidiirligiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak.

b) Midirligi ile ilgili hizmet i¢i egitim ¢alismasi yapmak ve ilgili miidiirlik ile yillik egitim
caligmasini programlamak.

¢) Baskanlik makamindan alacagi emirleri mudiirliik personeline iletmek ve uygulanmasini izlemek,

¢) Meclis, Enciimen ve Baskanlikla ilgili her tiirlii yazismalarin, evrak kayitlarinin, kararlarin ve
duyurularin yapilmasini ve gerekli mudiirliiklere génderilmesini saglamak,

d) Belediyeye gelen ve gonderilecek olan her tiirli evrakin kayitlarinin ve yazigmalarinin
yapilmasini, ilgili miidiirliikklere sevk edilmesini saglamak, konu hakkinda Baskan ve Baskan
Yardimcilarina bilgi vermek,

e) Faaliyetlerin devamlihigini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini ve 6nemini kaybeden evrakin kabul
edilmis usullere gore imha edilmesini saglamak,

f) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gostermek,

g) Belediyenin amag ve hedefleriyle degisen firsatlar arasindaki uyumun korunmasi ve yonetilmesine
destek vermek,

g) Belediyenin “Stratejik Plan1” ¢ergevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,

h) Miudiirliik birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

1) Baskanhk kammca midiirliige verilen yetkileri kullanarak, 10 uncu maddede belirtilen tiim

gorevlerin yerine getigilmesini saglamakla ytikiimlii olup Baskanlik makamma kars1 sorumludur.
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Kararlar Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 12— (1)

Meclis Kalemi
Belediye Baskaninin belirledigi sekilde Belediye Meclis giindemini hazirlamak,
Hazirlanan glindemin, 5393 sayili Belediye Kanununun 20 ve 21 maddeleri ve Belediye Meclisi
Calisma Yonetmeliginde belirtildigi sekilde meclis tiyelerine dagitilmak {izere Zabita
Midiirliigiine iletmek,
Toplantida giindem maddelerinin gortsiilmesi esnasinda yapilan konugmalarin tutanak altina
alinmasini saglamak,
Karar1 ¢ikan tekliflerin kararlarini yazmak ve imzalanmasini saglamak,
5393 sayili Kanunun 23. maddesi geregi yasal siiresi i¢inde alinan meclis kararlarinin miilki amire
gonderilmesini saglamak,
Kararlarin ilgili mudiirliiklere génderilmesini saglamak,
Meclis toplantisinda alinan karar ozetlerini hazirlamak, Basin Yayin Mudirlagi araciligiyla
internet sitesinden ilanini saglamak,
Belediye meclis tiyelerine gerek meclis toplantisina gerekse ihtisas komisyonu toplantilarina
katildiklar1 her giin i¢in huzur hakki diizenlemek,
Belediye Meclisi ile ilgili islemlerin arsivleme islemlerini yapmak,
Gorevin yerine getirilmesinde, ¢alismalarin yiiriitilmesinde her tiirlii evrakin kaybindan personel
miidiire karsi sorumludur.

Enciimen Kalemi
Belediye Enclimeni 5393 sayili Kanunun 33. maddesinde belirtilen tiyeler ile ayn1 Kanunun 35.
maddesi geregi 6nceden belirlenen giin ve saatte toplanir.
Belediye Baskani tarafindan Enclimende goriisiilmesi i¢in havale edilen konularin giindemini
hazirlamak,
Enclimende goriistilen tekliflerin geldigi sekliyle veya enclimen goriisii dogrultusunda yazilan
kararlar1 zimmet karsilig1 ilgili midirliiklere vermek,
Enciimen karar asillarinin Enciimen Uyelerine imzalatilmasi, karara muhalif olanlarin
gerekgelerini yazmalari saglamak,
Enciimen toplantisinda alinan kararlar sirast ile Encitimen Karar Defterine kaydedip,
Belediye Enciimeni ile ilgili biitiin evraklarin arsivlemesini yapmak,
Enciimen Uyelerinden toplantiya katilanlarin huzur haklarini diizenlemek,
Goérevin yerine getirilmesinde, ¢alismalarin yiiriitiilmesinde her tiirlii evrakin kaybindan personel
miidiire kars1 sorumludur.

Genel Evrak Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 13- (1)

Evrak Kayit Birimi
Belediyemize kurum, kurulus ve kisilerden gelen evraklarin Standart Dosya Plam (SDP) ve
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ ye uygun olarak kaydin1 yapmak,
Kayit altina alinan evraklarin ilgili birimlere teslimatini saglamak,
Miidiirliiklere havalesi yapilan evrakin ilgisi dolayisiyla bagska mudiirliige sevki yapilacak ise,
sistem tizerinden evrak kabuliinden sonra Yaz Isleri Miidiirliigiine iadesi yapilacaktir.
Kamu Elektronik Posta (KEP) yolu ile belediyemize gelen evraklarin zamaninda kabuliiniin
yapilmasi ve ilgili birimlere sevkinin yapilmasini saglamak.
“Cok gizli” ve “Kisiye 6zel” yazilarin havalesi, Bagkan veya Baskan Vekili tarafindan yapilir.
Bu nitelikteki yazilarin kaydi Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan, saklanmasi Ozel Kalem
Mudirlugi tarafindan yapilir. /
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KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Yazisma Birimi
Midiirliigiimiize havale edilen evraklarin kabuliinii saglamak.
Cevap verilmesi gereken evraklara yasal siire igerisinde bilgi ve belgeler toplanarak cevap
yazilmasini saglamak.
Cevap verilmesi gereken evraklara Standart Dosya Plan1 (SDP) ve Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS)’ ye uygunlugunu saglayarak, digital arsivinin olusturulmasin: saglamak.

Elektronik Basvuru Birimi
Belediyemize Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi (CIMER) yolu ile gelen evraklarin kaydini
olusturmak ve ilgili mudiirluklere sevkini saglamak.
CIMER basvurularina miidiirliiklerden gelen cevaplarin sisteme girilmesini saglamak.
Belediyemize elektronik posta yolu ile gelen evraklarin kaydini olusturmak ve ilgili
midiirliiklere sevki saglamak.
Elektronik postalara miidiirliiklerden gelen cevaplarin sisteme girilmesini saglamak.

Dis Evrak Birimi
Belediyemiz birimlerinden gonderilecek olan ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ de
kullandigimiz programa entegre olan kurumlara Kamu Elektronik Posta (KEP) génderiminin
zamaninda yapilmasini saglamak.
Belediyemiz birimlerinden kurum ve kuruluslara génderilen resmi yazismalarin zimmet karsilig1
teslimatinin yapilmasini saglamak.
Belediyemiz birimlerinden kamu kurum, kuruluslari ile sahislara génderilen evraklarin posta ve
zimmet islemleri ilgili midirliikkce hazirlanmasindan sonra posta yolu ile gonderiminin
yapilmasini saglamak.

Arsiv Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 14— (1)
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla ytiktimliidiir.
Miidiirliigiin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden aktiialitesini kaybetmemis
olarak aktif bir bi¢imde ve giinliik is akisi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir stire
saklanmasini saglamak.
Arsivde saklanan belgelerin Standart Dosya Planina (SDP) gére dosyalanip ve arsiv sistemine
gore korunmasini saglamak.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 15— (1)
Miidiirliigiin diger miudiirliik, kurum, kurulus ve kisiler arasindaki yazigmalarimi evrak ve
belgelerini kayit etmek, saklamak ve arsivlemek,
Miidiirliigiin gérevleri i¢inden, Miidiiriin kendisine verecegi isleri yerine getirmek.
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SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAZIISLERI MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama
Madde 16— (1)

Miidiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde ytrdtiiliir. Miidiirliikte
gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen
ve siiratle yapmak zorundadir.

b)
¢)
¢)
d)
e)

g)

g)
h)

1)

Koordinasyon

Madde 17— (1)
Sahinbey Belediye Baskanligi disina yapilacak olan her tiirlii yazismalar, Belediye Bagkaninin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir. Ancak, herhangi bir ihbar ve
sikayet icermeyen, Belediye Baskaninin takdirini gerektirmeyen, yeni bir hak ve yiikiimliiliik
tasimayan mutat yazilar Midiir imzas ile yiirtittilebilir.
Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzast ile ytirtitiiliir.
Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, mudiir tarafindan saglanir.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel Sorumluluklar

Madde 18— (1) Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;
Ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili yurtirlikteki mevzuata
riayet eder,
Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
Higbir fark gdzetmeden her vatandasa esit davranir,
Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak katilir,
Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢cabay1 ortaya koyar,
[sboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alisir,
Verilen isi dngoriilen biit¢e sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,
Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlar,
Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
Yaptig isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 19- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytirtirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

Madde 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 Sayili Kanunun 18 inci maddenin (m) bendi
geregi Sahinbey Belediye Meclisinin onayindan sonra, Belediye Baskaninin imzasi ile yayinlanarak
yiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Sahinbey Belediye Baskani yiirditiir.

Genel Gerekge

Madde 22— (1) Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar ¢ercevesinde, Sahinbey Belediyesi Baskanlig1 Yaz Isleri Midiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektedir.
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