T.C. v
. YAZI ISLERi MUDURLUGU - QF:\
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK @ <y
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK ‘

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler Ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1-

Bu yonetmeligin amaci; Sarigam Belediyesi Yazi Isleri Miudiirléigti’niin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarim belirlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu yonetmelik Yaz Isleri Midiirliigii biinyesinde faaliyet gOsteren birimlerin kurulusu ile
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve
usulleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu 15/b, 18/m, 38, 48 ve 49. maddeleri ile ilgili
diger mevzuata dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-

Bu Yo6netmelikte adi gegen;

Belediye : Saricam Belediyesi’ni,

Bagkanlik : Saricam Belediye Bagkanligi’ni,

Bagkan : Saricam Belediye Bagkani’ni,

Meclis : Saricam Belediye Meclisi’ni,

Encilimen : Saricam Belediyesi Enciimeni’ni,

Bagkan Yardimcis1  : Saricam Belediye Bagkan Yardimeisi’n,

Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigii’ ni,

Personel : Yaz1 Isleri Miidiirliigii Personelini,
ifade eder.

Temel Ilkeler

MADDE 5-

Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

(1) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi
Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugunu

(2) Kayitlann usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi

(3) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi

(4) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi

(5) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig

(6) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi

(7) Kaliteli ve insan odakl1 hizmeti

(8) Planl, etkin ve verimli caligmak adil ve giiler yiizlii olmay:

€)) urum i¢j yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeiligim saglama
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Temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghlik
Kurulusu
MADDE 6-

Saricam Belediye Bagkanligi Yazi Isleri Miidiirliigii, 22.04.2006 Tarihli 26147 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun ‘Belediye ve Baghh Kuruluglari ile Mahalli Idareler
Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarma Iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayili Karars’
geregince kurulmugstur. Midiirliigiin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiirtitebilmesi i¢in kendi
igerisinde 5 is boliimiinden olusur. Miidiirliigiin teskilat semas: asagida gosterilmistir.

Teskilat
MADDE 7-

Miidiirliigiin organizasyon semas: asagida verildigi gibidir:
Mudiirlik goérev, yetki ve sorumluluk alamna giren konulara gore ayrilmig  alt

birimlerden olugur. Alt birimler, Evlendirme Isleri Birimi, Evrak Kayit ve Veri Giris Birimi, Evrak
Dagitim Posta Birimi, Meclis- Enciimen Karar Kayit Birimi ve Arsiv Hizmetleri Birimi olacak
sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayr veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

YAZI iSLERi MUDURLUGU

Miidiir

l

Evrak Kayit Evrak Dagitim

ve Veri Giris

l l l

Meclis-Enciimen E\}lendirﬁle

Posta Birimi Karar Kayit Isleri Birimi
Birimi Birimi

l

Arsiv
Hizmetleri
Birimi
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Baghhk

MADDE 8-

Yazi Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gorevlendirecegi baskan
yardimeisina bagli olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda
yetkili ve sorumlu olup bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

(1) Yaz Isleri Midiirliigiiniin gérev ve sorumluluk alanma giren konular1 Belediye Baskam
ve Belediye Baskan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal
mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yerine getirmek, gorev alanina giren biitiin konularda personel
goérevlendirmeleri yapmak.

(2) Miidiirliik faaliyetlerini denetlemek varsa aksakliklari gidermek,

(3) Personelin izin planlarim yapar, izinlerini kullanmasin saglar. Rapor, dogum, 6liim vb.
konularda yazigmalan takip ve kontrol etmek,

(4) Belediye Bagkanligina diger kamu kurum ve kuruluslarindan birim ve kisilerden gelen-
giden evraklarin kontroliinii yapip sevk ve havalesini yaptirdiktan sonra yerine ulasmasini,
arsivlenmesinin yapilmasim kontrol etmek.

(5) Baskanliga bagli birimlerden belediye meclisine ve enciimenine gorisiilmesi igin sevkli
gelen evraklarla Bagkanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasin saglamak.

(6) Meclis toplant: tarihini, Belediye Baskam: tarafindan belirlenen giindem maddelerini,
5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. Maddeleri geregince en az 3 giin 6nceden iadeli taahhiitlii
posta, SMS ve Zabita Personeli marifetiyle Meclis tiyelerine ulastirilmasimin kontroliinii yapar, ayrica
Belediye Baskanligimn ilan panosundan ve internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek tizere
yayimimn kontroliinii yaptiktan sonra Meclis toplantisimin yapilmasim saglamak,

(7) Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplant1 tutanaklarin1 ve
siradaki meclis toplantisin ne zaman yapilacagimin, Belediye Internet Sayfasindan yaymmim ve
Meclis toplanti giindeminin, Baskanlik Hizmet Binasi girisindeki ilan tahtasinda ilan edilmesini
saglamak.

(8) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligine uygun olarak (md.8) giindem, belediye bagkan:
tarafindan belirlenir ve toplant: giinii de belirtilerek iiyelere en az iig giin 6nceden bildirilir. U¢ giiniin
hesabinda duyuru giinii ile toplant1 giinii hesaba katilmaz. Meclis lyelerine bildirim, imza karsilig:
glindemin teslimi, taahhiitlii posta, telefon, faks, belediye web sitesinde yayimlama, elektronik posta
gibi ispat edici yontemlerden biri veya birkaci kullamlarak yapilir. Telefonla bildirimde, bildirimin
hangi numarali telefonla, ne zaman ve kimin tarafindan yapildig1 hususunda bildirimi yapan kisi
tarafindan imzalanmis bir belge diizenlenir.

(9) Giindem, gesitli yollarla halka da duyurulur. Bu duyuru, meclis toplant1 salonunun
girigine ve belediye iln panosuna veya halkin yogun olarak bulundugu ve gelip gectigi yerlere ilan
asilarak; gazete, hoparlor, internet, radyo ve televizyon yaym gibi yontemlerden biri veya birkagi
kullanilarak yapulir.
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(10) Meclis toplantilarmimn ilk giiniinde belediye baskam ve iiyeler de belediye ait islerle ilgili
konularin giindeme almmasim dnerebilir. Oneri, toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlugunun kabulii ile
giindeme alinir.

(11) Mudirliik biitgesini hazirlar imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gbnderir,

(12) Biiyiiksehir Belediye Baskanligima ve Miilki Idareye gonderilmesi gereken meclis
kararlannin Belediye Bagkaninca yasal siiresi igerisinde Belediye Meclisine iade edilmemesi
durumunda 7 giin i¢inde Biiyiiksehir Belediye Baskanlig: ve Miilki Idareye gonderilmesini saglar.

(13) Belediye Bagkam tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda
enclimen giindemini hazirlar tiyelere dagitimimi yaptinr, enciimen toplantisinda alman kararlarin
sonuglariyla birlikte Enciimen kayit defterine kayit edilmek suretiyle yazilmasini, yazilan kararlarin
ilgili birimlere imza karsilig1 dagitimim yapmak,

(14) Enciimen ve meclis iiyelerinin huzur hakki bordrolarini hazirlatir, 6denmesi icin bir iist
yaziyla birlikte Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine sevkini yapmak,

(15) Calisma verimini artirmak amaciyla Resmi Gazetede yaymlanan belediye ile ilgili
kanun, yonetmelik, genelge ile idari ve genel yarg kararlarinin ilgili birimlere e-posta ile ve zimmet
karsilig1 teslim etmek,

(16) Turk Medeni Kanununun verdigi yetkiye dayanarak, Belediye Baskamnin evlendirme
memurlarina vermis oldugu evlendirme izin onay: dogrultusunda baskan adina kiyilan nikahlarmn
akitlerinin ilgili kayit defterine islenmesini sagladiktan sonra ilgili kurumlara aym giin veya en gec bir
isglinii sonra bildirmek.

(17) 5018 ve 5393 Sayili Yasalara uygun olarak miidiirlikk biitgesini hazirlayarak imza
agamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

(18) 2886 Sayili Kanun geregi belediyeye ait tasinmaz mallarin satis1 ve kiralanmasi ile ilgili
ihalelere ait dosyalar1 teslim almak ve Enciimence ihalesinin yapilmasim saglamak.

(19) Stratejik plana uygun olarak yillik performans programlart dogrultusunda miidiirliigiin
hedeflerinin gerceklestirilmesini saglamak,

(20) Belediye Bagkamnin géreve gidis-doniis ve Bagkan tarafindan belirlenen Bagkan Vekilini
Kaymakamliga yazih olarak bildirmek ve takibini yapmak.

(21) Arsiv hizmetlerinin sorunsuz bir sekilde ¢alismasim saglamak,

(22) Arsiv Biriminin; yangin, rutubet, sel baskini, her tiirlii hayvan ve hasaratin tahriplerine
kars:1 gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

(23) Belediyemizin, paydaslarimiza sundugu hizmetlerin siirekli iyilestirilmesi ve paydas
memnuniyetinin siirekli arttirilmasi amaciyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015, Kalite
Yonetim Sistemi ve Mitkemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullan karsilayacak sekilde
islerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve tist yonetime raporlamak,

(24) Mudiirliik; 11. Kalkinma plani, Cukurova Bélge Plam, Kiiresel Kalkinma Amaglari,
Kiiresel Egilimler cercevesinde planlama ve faaliyetlerini gergeklestirir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-

(1) Yazi Isleri Midirti, 5393 Sayii Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanununda ve ilgjli diger mevzuatlarda belirtilen hiikiimlerine gére atamir. Ayni1 zamanda miidiirliigiin
harcama yetkilisidi

gy
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(2) Sarigam Belediyesi Teskilat Yonetmeligi’nde belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden
ve koordinasyonundan Belediye Baskan: ve Belediye Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.

(3) Mudiirliik ¢alisanlarinin hizmet ici egitim ihtiyaclarim tespit etmek ve Insan Kaynaklar
ve Egitim Miidiirliigiine bildirmek.

(4) Isyerinde, isci saghg ve is giivenligi ile ilgili tedbirlerin mevzuati cercevesinde
alinmasim ve uygulanmasim saglamak.

(5) Caliganlarimin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak; birim i¢i calisma akisini
kontrol etmek.

(6) Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasin saglamak,

(7)  Calisma gruplarim olusturmak, gorevlendirmeler yapmak.

(8) Mudirliigiin Yillik performansa dayali biitgesini hazirlamak,

(9) Biitge 6deneklerini kullanmak ve harcama talimat: vermek.

(10) Miidiirligiin stratejik plana uygun olarak Performans Programimi hazirlamak,

(11) Arsiv hizmetlerinin kontrol ve koordinesini saglamak,

(12) Evlendirme hizmetlerinin kontrol ve koordinesini saglamak.

(13) Personelin izin planlarim yapar, izinlerini kullanmasini saglar. Rapor, dogum, 6lim vb.
konularda yazismalan takip ve kontrol etmek,

(14) Belediye yonetim toplantisinda alinan karar, tavsiye vb. konulari personelleri ile
paylagarak gerekli caligmalar1 yapmak.

(15) Midirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik
déhilinde gorev yerlerini degistirmek.

(16) Midiirtin 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve diger belediye mevzuatimin kendisine
yiklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasimda bagkan yardimcisi ve baskana
kars1 sorumludur.

Evrak Kayit ve Veri Giris Birim Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

(1) Belediye Baskanligina, kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen evraklarin
kaydim yapmak ve havale isleminden sonra ilgili birimlere zimmet karsil1g1 teslim eder.

(2) KEP (Kamu Elektronik Posta) ve EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden,
Di1s Kurumdan Elektronik Gelen evraklarin ilgili miidiirliiklere havalesini yapar.

(3) Evrak akis1 ve evraklarin eksiksiz teslimini saglar.

(4) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin
evrak defterine kaydim yaparak yerine ulasmasini saglar.

(5) Miidiirlige gelen-giden evrak kayitlarin tutar.

(6) Hizmetlerle ilgili kayitlarin ve raporlarin diizenli olarak tutulmasini saglamak,

(7)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(8) Mudurlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina karg1 tam
yetkili ve sorumludurlar.
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(1) Birimlerden gelen diger kurum ve kuruluglar ile kisilere gidecek olan yazilarin ¢ikis
kaydimi yapar.

(2) Belediyeden posta ile gonderilecek evraklarin posta zimmet defterine islenerek PTT’ye
zimmet karsil1g1 teslim eder.

(3) ladeli taahhiitlii gonderilip PTT tarafindan gesitli nedenlerle teslim edilemeyen ve
Belediyemize iade edilen posta evraklarim zimmetle ilgili midiirliige teslim eder

(4) EBYS sistemi iizerinden gonderilecek Entegre Kurum Evraklarmmn postalanmasini
saglar,

(5) Hizmetlerle ilgili kayitlarin ve raporlarin diizenli olarak tutulmasini saglamak,

(6) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(7) Mudiirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi cergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlitk Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

Meclis- Enciimen Karar Kayit Birimi Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13-

(1) 5393 sayil1 Belediye Kanununun 33, 34 ve 35 sayill maddelerine istinaden birimlerden
gelen teklif yazilarinda Miidiir parafi, Belediye Baskan ve Belediye Baskan Yardimcisi imzalarim
kontrol eder. Imza eksigi bulunmayan dosyalar: teslim alr.

(2) Belediye Enctimeninde goriisiilmesi igin teslim alinan dosyalar dogrultusunda Enciimen
giindemini hazirlar, Enclimen iiyelerine en ge¢ toplanti saatinden 2 (iki) saat dnce faks, e-posta ve
SMS yoluyla ulagmasini saglar.

(3) Enciimen toplant: saatinden 6nce toplant1 salonunun hazirhgim yapar.

(4) Encilimen toplantisinda goriisiilen konularin kararlarini Enciimen karar defterine numara
verip yazarak enclimen iiyelerine imzalatir. Imzalanan kararlan zimmet karsiliginda ilgili birimlere
teslim eder.

(5) 2886 sayih DIK.na gore Belediye Enciimeni aym zamanda ihale komisyonu
oldugundan; kaydedilen ihale dosyalarim Ihale Komisyonuna teslim eder.

(6) Biitiin Enclimen kararlarimn gerekli iglemi bittikten sonra arsivlenmesini yapar.

(7)  Belediye Meclisi her ayn ilk haftas: belirlenen giin ve saatte Belediye Meclis Salonunda
veya toplantimin disarda yapilmasimn zorunlu oldugu hallerde iiyelere 6nceden bilgi vermek suretiyle
Bagkamin belediye sinirlan igerisinde belirledigi yerde toplant: yapilir.

(8) Belediye birimlerinden Meclise goriisiilmesi i¢in gelen teklif yazilarimi ve eklerini kontrol
eder. Mecliste goriisiilmesi uygun goriilen konular dogrultusunda Meclis giindemini hazirlar, Belediye
Bagkanina onaylatir.

(9) Onaylatilan meclis giindeminin, 5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. Maddeleri
geregi en az 3 (li¢) giin 6nceden adreslerine iadeli taahhiitlii posta, faks, e-posta, telefon ve SMS
araglar ile meclis iiyelerine bilgi verilmesini saglar.

(10) Mecliste, giindem maddelerinin goriigiilmesini saglar, video kayit yontemi ile goriismeleri
kayit altina alir ve Mecliste onaylanan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar,
toplant: tutanaklar ile birlikte, Bagkanlik divanindaki iiyelere de imzalatir, Belediye Baskan: 5393
sayili Kanunun 23. Maddesi geregi yasal siiresi i¢inde karari iade etmemisse, ilgili birimine sevkini

yapar.
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(11) 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanununun 14. Maddesi geregince 7 (yedi) giin icinde
biitge ve imarla ilgili olanlan dayanak belgeleri ile birlikte Biiyiiksehir Belediye Meclisince
onaylanmasi igin Biiyiiksehir Belediye Baskanligina gonderir.

(12) 5393 Sayili Belediye Kanunun 23. Maddesi geregi, Meclis Kararlari kesinlestigi tarihten
itibaren en geg¢ 7 (yedi) giin icerisinde mahallin en biiyiik miilki idare amirine génderilir.

(13) Belediye Meclisi iiyeleri arasindan segilen Ihtisas Komisyonlarinin toplantilar:
gindemlerini, giinlerini ve saatlerini belirler ve giindemin goriislilmesini saglar.

(14) Meclis ve Ihtisas Komisyonlari toplantilarina katilan meclis tiyelerinin huzur haklarini
alabilmeleri i¢in yapilan puantaj listesini bir iist yazi ile Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiine
gonderir.

(15) Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlar: ile ilgili biitiin islemlerin arsivleme islemlerini
yapar.

(16) Hizmetlerle ilgili kayitlarin ve raporlarin diizenli olarak tutulmasim saglamak,

(17) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasmi ve saklanmasimi
saglamak.

(18) Mudiirlikk biinyesinde yapilan gérev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ylriitilmesinde Miidiirlik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Evlendirme Isleri Birimi Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-

(1) Evlenmek isteyen kisilerin bagvurularini kabul etmek, evlenme dosyasinin hazirlanmasim
koordine eder.

(2) Belediye Bagkani adina vekaleten nikah akdini gerceklestirir.

(3) Basvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiuitiiine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadigimin incelenmesi icin gerekli faaliyetlerin
yiirtitiilmesini saglar.

(4) Belirlenen nikéh giiniinde nik4h akdini gergeklestirir.

(5) Evlenen ciftler igin evlenme ciizdanimin hazirlanmasini saglar.

(6) Evlenme akdinin ilge Niifus Midiirliigiine bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil
edilmesini saglar.

(7) Denetimler esnasinda Ilce Niifus Miidiiriine gerekli kolayligin gosterilmesini ve istenen
kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde bulundurulmasini saglar.

(8) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikdhlarmi ilge disinda kiydirmak isteyen ciftlere
izinname hazirlar.

(9) Igili kayitlarin tutulmasin ve saklanmasim saglar.

(10) Hizmetlerle ilgili kayitlarin ve raporlarin diizenli olarak tutulmasim saglamak

(11) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasimi ve saklanmasini
saglamak.

(12) Miudiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilim gergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik Makamina karg1 tam
yetkili ve sorumludurlar.




T.C.

. YAZI ISLERI MUDURLUGU e
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK <:> S
VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK =

Arsiv Hizmetleri Birimi Personellerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15-

(1) Midurliiklerden Arsiv Birimine devredilen dosyalari teslim alarak; simiflandirilmasini,
tanimlanmasini, ayiklanmasim ve tasnif edilmesini saglar.

(2) A0 projeleri ve A4 evraklanmi Dijital Arsivleme (ENFO) Sistemine aktarmak icin
taramasini yapar.

(3)  Taranan evraklarin Indeks ve Kontrollerini yapar.

(4) Kontrolii yapilan evraklari telli dosyalar ierisinde muhafaza edilmek iizere &zel
klasorlere yerlestirir.

(5) Barkod sistemi ile dosyalar sialayip, ilgili miidiirliiklerin dolaplarina yerlestirerek
koruma altina alir.

(6) Koruma altina alinan dosyalarin ihtiyag halinde zimmet defteri ile teslim etmek, teslim
almak ve takibini yapar.

(7) Tarama islemi yapan miidiirliiklerin dosyalarinin indeks ve kontroliinii yapar.

(8) Arsivde bulunan dosyalardan sorumludur.

(9) Arsiv kayitlarim tutar.

(10) Hizmetlerle ilgili kayitlarin ve raporlarin diizenli olarak tutulmasim saglamak,

(11) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(12) Mudirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina karg1 tam
yetkili ve sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16-

Miidiirlik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglamr;

(1) Midurliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiirtarafindan
saglanir,

(2) Mudiirliige gelen tiim evraklar toplamp konularma gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

(3) Miidiir, evraklarn geregi i¢in ilgili personele havale eder,

(4) Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalarn durumunda; goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalan bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemi yapilamaz,

(5) Calisamin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(6) Midiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir.
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(8) Kurum ve Kuruluslari ve diger sahuslarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yrtitiiliir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 17-

Miidurliigiin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanin
biitce cagrisina istinaden yillik gider biitge tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim edilmesini saglar.

Miidiirliigiin Taginir Mal Islemleri ve Ihtiyaclarin Temini

MADDE 18-

5018 sayih Kanun kapsaminda yapilacak Tasimir Kayit ve Kontrol Islemleri Midiirliigiin
Tasinir Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

Mudiirliigiin mal ve hizmet alimlari, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu’na gore gerceklestirilir.
4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yiriitiilmesi ile ilgili Destek Hizmetleri
Miidiirltigiine yetki verilebilir.

Calisanlarm Is Giivenligi ve Saghg

MADDE 19-

Miidiirliik Yiiriittigi tiim islerde 6331 Sayil1 Is Saghig ve Giivenligi Kanununa uygun ¢alisma
kosullar olusturmak ve ¢alisanlarin Is Saglif: ve Giivenligi kurallarma uymasini saglar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 20-

Midirliigin i3 ve islemleri ile calisan personelin denetimi yiiriirlikteki mevzuatlar
cergevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.

Disiplin

MADDE 21-

Miidiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiiriirliikte olan mevzuat
hiikiimleri ger¢evesinde gerceklestirilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 22
Bu yonetmeljkte yer almayan hususlarda yuriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
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Yiiriirliik

MADDE 23-

Bu yonetmelik Saricam Belediye Meclisince kabul edildikten ve Belediye Web sayfasinda
yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 24-
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir.

Nebi ERDOGAN Mahmut COSKUN Yasin CINGOZ
Meclis 1. Baskan v. Meclis Katibi Meclis Katibi
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