T.C.
iZMiR KARSIYAKA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC
Madde 1: Bu yonetmeligin amaci, Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar
ile ilgili ¢alisma usul ve esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM .
Madde 2: Bu yonetmelik, Yazi1 Isleri Midiirligii’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ve miidiirliigiin ¢calisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

DAYANAK
Madde 3: Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci
maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4: Bu yonetmelikte gecen;

Belediye Baskanligi: Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni,
Meclis: Karstyaka Belediye Meclisi’ni,

Enciimen: Karsiyaka Belediye Enciimeni’ni,

Bagkan: Karsiyaka Belediye Baskani’ni,

Bagkan Yardimcisi: Karsiyaka Belediye Baskan Yardimeisi’ni,
Miidiir: Yazi1 Isleri Miidiirii’nii,

Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigii ' nii,

Birim Yetkilisi Yardimcist: Yazi Isleri Miidiirliigii’nde gorevli Birim Yetkilisi Yardimeisi’ni,
Personel: Yaz Isleri Miidiirliigii’nde gorevli personeli tanimlar.

TESKIiLAT VE BAGLILIK

Madde 5:

1. Yaz Isleri Miidiirliigii; Miidiir, Birim Yetkilisi Yardimcisi ve Biiro Personeli’nden olusur.

2. Yaz Isleri Miidiirliigii, Baskan’a ve yetki verecegi Baskan Yardimcisi’na bagl olarak
gorev yapar.

IKiNCi BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERi

Madde 6: Miidiirliigiin gérevi; Belediyenin tiim evrak giris ve ¢ikislarin1 kayit altina alarak
ilgili birimlere dagitimin1 yapmak, Meclis ve Enclimen’de alinan kararlar1 karar metni haline
getirmek, kesinlesmis kararlarin uygulanmasi icin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
belediyenin posta islemlerini yapmak, KEP ( Kayitli Elektronik Posta) yoluyla Belediyemize
gelen ve bu yolla Belediyemizden diger kurum ve kuruluglara gonderilen evrak islemlerini
yiriitmektir.

MUDURLUK YETKISi



Madde 7: 5393 sayili yasaya dayanarak Baskan ve Baskan Yardimcisi tarafindan kendisine
verilen, bu yonetmelikte sayilan tiim gorevlerle ilgili gerekli hazirlig1 yapmak, ilgili kanun ve
yonetmelikler uyarinca bu gorevleri eksiksiz yerine getirmek.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU

Madde 8: Bu yonetmelik uyarinca verilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve
yiirlitmekle sorumludur.

MUDURUN GOREYV, YETKI VE SORUMLULUGU

Madde 9:

1. Midiir, gérev ve sorumluluk alanina giren konular1 Baskan ve Baskan Yardimcisi’ndan

gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun

olarak yerine getirir, gérev alanina giren biitiin konularda, personeller arasinda gerekli

gorevlendirmeleri yapar.

Midiirlik yonetiminden tam yetkilidir.

Miidiirliigiin her tirlii ¢alismalarini diizenler.

4. Evraklarin havale iglemini yapar, miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derecede imza

yetkisine sahiptir.

Midiirligiin yillik biitgesini hazirlar.

6. Midiirliiglin stratejik plan ve performans programini hazirlar.

7. Miidiir, gorev ve ¢alismalar yoniinden Bagkan Yardimcisi’na ve Belediye Bagkani’na kars1
sorumludur.

8. Miidiirliigiin Harcama Y etkilisi’dir.
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PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUGU

Madde 10:

Evrak Kayit Personeli

1. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin olusturulmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

2. Belediyeye gelen tiim evrak ve belgelerin zimmetle kontrollii teslim alinmasini saglamak,

3. Gelen evrakin kaydedilmesi, konularina gére evrak ve belgelerin tasnif edilmesi ve
ilgililere ulastirilmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

4. Belediyenin tim birimlerinden kurum disina génderilecek evrakin ilgili yerlere belirli bir

diizen igerisinde gonderilmesini saglamak,

Belediyeye gelen ve Belediyeden giden tiim evrakin giris ve ¢ikislarini kayit altina almak,

6. Vatandaslarin istek, oneri ve sikayetlerine iliskin dilekcelerini kabul etmek, konularina
gore ilgili birimlere dagitmak,

7. Yirtrlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak,

8. KEP (Kayitli Elektronik Posta) aracilifiyla gelen evraklar1 kaydedip havale etmek,
birimlerden gelen KEP (Kayitli Elektronik Posta) evraklarini gondermek.
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Posta islemleri Personeli

1. Belediyeye gelen tiim postalarin zimmetle kontrollii teslim alinmasini saglamak,

2. Gelen evrakin kaydedilmesini ve konularina gore evrak ve belgelerin tasnif edilmesi ve
ilgililere ulastirilmast islemlerinin yapilmasini saglamak,

3. Midiirliiklerden Belediye disina giden tiim yazi ve tebligat evraklarini zimmet ile teslim
almak, kaydini yaparak kuryelere zimmet ile teslim etmek.

Meclis Personeli

1. Belediye Meclisi’nin ¢alismalar ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek,

2. Bagkanin havalesi ile birimlerinden gelen onergeler cergevesinde Meclis glindemini
hazirlamak,
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11.

12.
13.

Giindemin Meclis Uyelerine teblig edilmesini ve kamuoyuna duyurulmasini saglamak,
Belediye Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in salonun hazirlanmasini saglamak,
Belediye Meclis toplanti tutanaklarini tutmak ve dokiimiinti yapmak,

Kararlarin, karar tutanaklarini ve karar 6zetlerini yazmak, ilgili mercilerin onayina sunmak,
Alinan kararlarin ilgili birimlere ulastirilmasi ve birer niishalarinin da arsivlenmesi
islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip ederek sonuclandirilmasini saglamak, karar 6zeti
ve komisyon raporlarini belediyemizin web sitemizde yayinlatarak kamuoyuna duyurmak,
Belediye Bagkanina vekalet eden vekillerin yazigsmalarin1i yapmak, Belediye Meclis
Uyelerinin, Komisyon Uyelerinin ve Enciimen Uyelerinin huzur haklarini yapmak,
Belediye Meclis Uyelerinin 6zliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak,

. Yiirlrlikteki mevzuatin 6ngoérdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gérevlerin

icra edilmesini saglamak,

Komisyonlara havale edilen onergeleri takip etmek, sonuclanan 6nergelerin raporlarini
yazmak,

Belediyemizin liye oldugu birliklerle ilgili is ve islemleri yapmak,

Meclis Uyelerinin yurti¢i ve yurtdis1 gezileri ile ilgili gri pasaport alimi ve yazismalarini
yapmak.

Enciimen Personeli:

1.
2.

3.

Belediye Enciimeni ¢alismalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek,

Bagkanlik Makami’nca Belediye Enciimeni’ne sevk edilen evraki kaydetmek ve Enciimen
Giindemini hazirlamak,

Belediye Enciimeni’ne girecek tiim evraki onceden incelemek, yasal dayanaklari ile
birlikte Enctimen’e sunmak,

Kararlar1 yazmak, teklif ve kararlarin kontroliinii yapmak ve Enciimen Uyelerinin
imzalamasini saglamak,

Karar 6zetlerini yazmak, alinan kararlarmn asillarini arsivlemek, gereken sayida ¢ogaltarak
Miidiir’e onaylatip bu onayli kararlari ilgili birimlere gondermek, bu is ve islemleri kontrol
ve takip ederek sonuc¢landirilmasini saglamak,

Belediye Enciimeni’nin aktif ve verimli calisabilmesi ic¢in gerekli tiim islemlerin
yapilmasini saglamak.

Tasmir Kayit Yetkilisi:

1.

2.

3.

Taginirlart teslim almak, ambarda muhafaza etmek, kullanicilara ve kullanim yerlerine
teslim etmek,

Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen usul ve esaslara gore kayit tutmak, gerekli belge ve
cetvelleri diizenleyerek imzalamak,

Yukaridaki iki maddede belirtilen konularda hesap vermek, Tasinir Kontrol Yetkilisi ile
Harcama Yetkilisi’ne karst sorumlu olmak.

Tasmir Kontrol Yetkilisi:

1.

Tasinir Kayit Yetkilisi’nin yapmis oldugu kayit ve islemlerle diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek, imzalamak ve harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olmak.

Gergeklestirme Personeli:

1.

Midiirliigiin satin alma islemleri ile 6deme ve avans islemlerini mevzuata uygun olarak
yapmak.

UCUNCU BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON



BiRiIMLER ARASI iSBIRLiGI

Madde 11: Yazi isleri Miidiirliigii’nde gorev yapmakta olan personel arasindaki isbirligi
Miidiir tarafindan saglanir. Miidiir’iin gérevde bulunmadig1 zamanlar bu gorevi Birim yetkilisi
Yardimcist yiiriitiir.

Miidiirliige gelen tiim evraklar Miidiir’e iletilir.

Midiir, geregi i¢in evraklar ilgili personele dagitir.

DiIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 12: Yaz Isleri Miidiirliigii'niin Bakanlik, Valilik, Kaymakamlik ve diger Kamu
Kurulusglari ile resmi olmayan kurumlar, kurum i¢i ve sahislar ile yapacagi yazismalar giincel
“Karsiyaka Belediye Baskanhig1 imza Yetkileri Yonergesi” dogrultusunda, hiyerarsik siraya
gore imzalanarak yiiriitiliir.

b DORDUNCU BOLUM . o
CESITLI VE SON HUKUMLER, YURURLUK VE YURUTME

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 13:

1.  Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve
belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar, bir ¢izelgeye bagl olarak, yeni gorevliye
devir teslim yapmalar1 zorunludur.

2.  Calisanin o6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Miidiir’iin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA .
Madde 14: Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesinden itibaren nceki [zmir Karstyaka Belediyesi
Yazi Isleri Midiirliigli Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

YURURLUK

Madde 15: Bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 18 inci maddesinin (m) bendi
geregi Karsiyaka Belediye Meclisi’nde kabul edildikten sonra belediye internet sitesinde ilan
edilmesi ile ytiriirliige girer. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili
kanun ve mevzuat hiikkiimlerine gére uygulama yapilir.

YURUTME
Madde 16: Bu yonetmelik hiikiimleri Karsiyaka Belediye Baskanligi’nca yiirttiiliir.



