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SULTANBEYLI BELEDIYES]
_ YAZIISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci; Yaz Isleri Miidiirliigiintin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarint diizenlemektir.

Kapsam _
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Yaz Isleri Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun
48’nci maddesi ile 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve Meri Mevzuat
hiikiimlerine dayanarak hazirlanmgtir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Sultanbeyli Belediye Baskanini

b) Belediye : Sultanbeyli Belediye Baskanligim

¢) Enciimen : Sultanbeyli Belediye Enciimenini

¢) Meclis : Sultanbeyli Belediye Meclisini

d) Miidiirlik : Yazi Isleri Miidiirliigiinii

e) Sef : Yazi Isleri Midtirliigiindeki tiim Sefleri

f) Personel  : Miidiirliik biinyesindeki gorevli tim memur, ig¢i sozlesmeli personel ve diger
calisanlari ifade etmektedir.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Baglilik, Gorev ve Sorumluluklar

Tegkilat
MADDE 5 —(1) Yaz1 Isleri Mudiirlugii; Mudiir, sef, yeteri kadar memur, szlesmeli personel,
is¢i ve sirket personelinden olusur Yazi Isleri Miidiirliiiine asagidaki biirolar bagldir.

a) Yaz Isleri Kalemi

b) Meclis Enciimen Sefligi

¢) Meclis Kalemi

d) Enciimen Kalemi

e) Genel Evrak Sefligi

f) Kurum Arsiv Hizmetleri

g) CIMER (Cumhurbaskanli fletisim Merkezi) Hizmetleri

Baghhk
MADDE 6 - (1) Yaz1 Isleri Mﬁdﬁrlﬁgﬁ, Belediye Baskanina veya gorevlendirece 351@:.4"
Yardimcisina baghdlr Baskan, bu gorevi bizzat veya gérevlendirecegi Kisi eliyle yj u ,

ﬁ

///7/(/ A/ fe %£ 7] &\ ",. @J;:Li'?\‘\ \“}; ;f
1/5




Miidiirkiigiin Gérevleri

MADDE 7 - a) Yaz Isleri Miidiirliigii, Sultanbeyli Belediyesi Kamu Tiizel Kisiliginin
yasalarla belirlenmis yetkilerini kullanmada Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni, Belediye
Kurum arsivi, CIMER hizmetleri ve Genel Evrak Islemlerini ytiritiir.

b) Yaz Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Yasamin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarimni
yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Meclisin olagan ve olaganiistii
toplantilarimin  yapilmasim saglar, Meclis Tutanaklarim tutar, kararlar1 yazar, imza
islemlerinin tamamlanmasmi miiteakip, onaylanmak {izere kararimin konusuna gore mahallin
en biiylk miilki idare amiri sifatiyla Sultanbeyli Kaymakamlifi’'na veya Biiyiiksehir
Belediyesine gonderir. Onaydan gelen kararlarin birer niishasin ilgili birime ulagtirir. Meclis
toplantilarina ait glindem ve kararlan cesitli araglarla halka duyurur. Meclis Kararlan ile
Meclis Muamelat islemlerine ait klasérleri belirli bir diizen icerisinde arsivler.

¢) Belediye Bagkam1 adina, Belediye Enclimeninde goriisiilmesi i¢in havale edilen dosyalar
dogrultusunda Enciimen giindemini hazirlar, Enciimenin ¢aligma kosullarini saglar, kararlari
yazar, Enciimen karar defterine karar numarasi vererek kayit yapar, ilgili onaylardan sonra
karar suretlerini geldigi birimlere ulagtirir, karar asillarim sirasina gére dosyalar ve arsivier.

¢) Yaz Isleri Miidiirliigii Kanunun kendine verdigi yetkiler dogrultusunda belediyeye gelen
tim evrak ve belgelerin postalarin zimmet ve teslimlerini alir, konularina gére evrak ve
belgelerin ayrimini yaparak ilgili birimlere ulagtirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen
evraklarin sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.

d) Belediyemiz arsiv hizmet ve faaliyetlerini 3473 sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan
Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun” ve “Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda yiirtitiir.

e) Yaz Isleri Miidiirliigii, kurumun CIMER hizmetlerinin koordinasyonundan sorumludur.
Kuruma yapilan miiracaatlarin yasalar dogrultusunda cevaplanmasim takip eder.

) Yaz Isleri Midiirliigii KEP ( Kamu Elektronik Posta ) {izerinden kuruma gonderilen ve
kurumdan goénderilen evraklarn takibini yerine getirir.

Yaz Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8 — (1)Yaz Isleri Miidiirli’niin gérev ve yetkileri sunlardir;

a) Yazi Is Miidiirliigiinii Baskanliga kars1 temsil eder.

b) Miidiirliigiin iist yoneticisi olarak miidiirliigii sevk ve idare eder.

¢) Midirliikk yonetiminde tam yetkili olup, miidiirltigiin her tiirlii caligmalarim diizenler.

¢) Midiirliigiin Harcama Yetkisi, Personelin birinci disiplin Amiridir.

d) Diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglar, yasalarla verilen her tiirlii gérevi yapar.

¢) Bagkanlik¢a verilen gérevleri yapar.

2) Gorev ve yetkilerin geredi gibi yerine getirilmesinden, Belediye Bagkanina ve Baskan
Yardimcisina karg1 sorumludur.

Meclis Enciimen Sefinin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Meclis Enclimen Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiir tarafindan verilen gérevleri, miidiir adina ytirlitiir.

b) Sorumlu memurlarin gérevlerini denetler ve aralarinda koordinasyonu saglar.

¢) Belediye Meclisine, Enciimenine, yazilan yazilarla, giinliik isleri seyrini takip eder, yapilan
tiim yazigmalarda Miidiiriin onayin1 veya parafini alir.

¢) Belediye Enclimenince goriisiilecek tiim evraklan onceden inceleyip, yasal dayanaklart ile
birlikte bir rapor halinde Enciimene sunar.

d) Belediye Meclisince goriigiilecek tiim evraklari 6énceden inceleyip, Meclis giindeminin

hazirlanmasi ve dagitimim koordine eder. pe——
¢) Belediye Meclis toplantilarinin akisinm kontrol ve takip eder. ﬁ._m‘: * “?‘73%\
f) Sorumliu Personelierin gérevlerini denetler ve aralarinda koordinasyonu saglar. N = {T" %

2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire karg1 sorumludur.
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Genel Evrak Sefinin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10 ~ (1) Genel Evrak Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Miidiir tarafindan verilen gérevleri, miidiir adina yiirtitiir.

b) Sorumlu memurlarin gérevlerini denetler ve aralarinda koordinasyonu saglar.

¢) Kuruma gelen ve gonderilen Evraklan ilgili personele zimmetle ve imza karsilifa
dagitimin yaptirir.

d) Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemlerinin EBYS sistemi ile elektronik ortamda dogru
olarak yapilmasini kontrol eder.

e) Memurlar eli ile yiriitilen KEP (Kamu elektronik Posta) iizerinden gelen evraklarmn ilgili
birime havalesini ve cevabi yazilarin aym sekilde gelen kuruma génderilmesini denetler.

f) Belediye Arsiv hizmetlerinin takibini yapar.

2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

Arsiv memurunun girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Arsiv memurunun gorev ve yetkileri sunlardir.

a) Arsiv Memuru, Miidiir ve Sefin verdigi gorevleri yasalar cergevesinde eksiksiz ve
gecikmeksizin yapmakla yikiimliidiirler,

b) Kendisine teslim edilen evraklar1 Arsiv Yonetmeligine gore kayit ve muhafaza eder,

¢) Miidiiriin onay: olmaksizin Arsivden evrak vermez,

¢) Arsiv disina ¢ikacak her evraki zimmet karsilig1 verir,

d) Siiresi dolan evraki tespit ederek onay almak suretiyle tutanakla imha eder.

¢) Arsiv memuru e-ekspertiz hizmetlerinin eksiksiz yiiriitilmesinden sorumtudur.

2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire karg1 sorumludur.

Kalem Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Kalem Personelinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Biiro Personel, Miidiir ve Sef tarafindan verilen gérevleri yasalar g¢ercevesinde eksiksiz ve
gecikmeden yapmakla yiikkiimlidiirler.

b) Biiro Personeli, isleri organize eder, gérev boliimii yapar, aksakliklar1 Sefe bildirir.

¢) Midiirliik adina tiim resmi evraklar alir, Miidiirliigiin tiim biiro, maas ve tahakkuk iglerinin
diizenli bigimde yliriitiilmesini saglar.

¢) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islerini yiiriitiir, demirbasta yazili esyalar1 korur, yilsonu sayimim yapar ve
tutanakla kayit altina alir.

d) Miidiirliikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar deftere isleyerek incelemeye hazir
bulundurur.

e) Miidiirliigiin islerinin yiirlitiilmesi i¢in gerekli olan ve biitge ile miidiirliige tahsis edilen
Odenekten geregi kadar ilgili miidiirliikten alir. Yapilan isler sonucu yasal belgelerle hesaplari
kapatir.

2) Gorev ve yetkilerin geredi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire kars: sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari
Meclisle ilgili Islemler
MADDE 13 — Meclisle ilgili islemler sunlardir.

a) Midirliiklerden gelen veya kendi miidiirliigiince meclise sunulacak teklif ve dos. :
tasnif ederek belediye meclis glindemine alir ve giindemi hazirlar. i




b) Meclis Tutanaklanm tutar, kararlar1 yazar, imza islemlerinin tamamlanmasin1 miiteakip,
onaylanmak tiizere konusuna gore Sultanbeyli Kaymakamhgi’na veya Biiyiiksehir
Belediyesine gonderir. Onaydan gelen kararlarin birer niishasini ilgili birime ulagtirir.

c) Meclis toplantilarina ait giindem ve kararlar1 gesitli araglarla halka duyurur.

d) Meclis Kararlar1 ile Meclis Muamelat islemlerine ait klasérleri belirli bir diizen igerisinde
arsivler.

¢) Komisyonlara havale edilen kararlarin yazimu takip edilerek sonuglandirilir.

Enciimen ile ilgili islemler

MADDE 14 - Belediye Enciimeni ile ilgili islemler sunlardir;

a) Enclimeninin ¢aligma kosullarini saglar.

b) Kararlann yazar, Enciimen karar defterine karar numaras1 vererek kayit yapar, ilgili
onaylardan sonra karar suretlerini geldigi birimlere ulastirir.

¢) Karar asillarini sirasina gére dosyalar ve arsivler.

d) Belediye Enciimeni 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu geregince ilgili birimlerden gelen
ihale islemlerini ytirlitiir.

€) 5393 Sayil1 Kanunun 34 Maddesine gore is ve islemlerini yerine getirir.

Genel Evrak ile ilgili yapilacak islemler

MADDE 15- (1) Gelen ve giden evraklarla ile ilgili is ve iglemler sunlardir;

a) Miidirliige gelen fiziksel ve dijital evraklar, Miidiir veya Sef tarafindan incelenir. Personel
tarafindan ilgili birime havale edilir, personel evrakin geregini yerine getirmekle
yikiimludiir.

b) Fiziki Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagittirlir.

c) Gelen ve Giden evraklar ilgili kayit defterinde sayilarina gére iglenir, dis mudiirliik

evraklar1 yine zimmetle ilgili miidiirliige teslim edilir.

¢) Miidiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek sekilde elektronik

ortamda diizenlenir.

d) Miudiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda EBYS sistemi {izerinden

yapilabilir.

e) KEP (Kamu elektronik Posta) iizerinden gelen evraklar ilgili birime havale edilir ve cevabi

yazilar ayni sekilde gelen kuruma gonderilir.

f) Miidiirlikkte yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore ayn ayn klasorlerde ve

ya dijital ortamda muhafaza edilir.

g) Dosyalama Islemleri Standart Dosya planindaki kodlara gore dosyalanir.

CIMER (Cumhurbaskanhg Iletisim Merkezi) ile ilgili is ve islemler

MADDE 16— (1) CIMER ile ilgili is ve islemler sunlardir;

a) Yazi Isleri Midiirliigti CIMER’in idari isleyisini saglar, Kurumsal takip ve inceleme
faaliyetlerini ytiritir. Kurumun Kurumsal yetkilisidir.

b) Kuruma gelen bagvurularin sevk ve idaresini koordine ederek ilgili miidiirliiklere havale
eder.

¢) Midirliiklerle koordinasyon saglayarak bagvurularin kanuni siiresi igerisinde
cevaplanmasini denetler.

¢) Bagkanlik Makamimna sunulmak iizere belirli araliklarla CIMER Raporlarinin analizini

yapar.




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

‘Disiplin Islemleri

MADDE 17 — (1) Disiplin islemleri

a) Birim Miidiirii, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini Birim
Sefi vasitasiyla kullanabilir.

b) Birim Miidiirii 1. derce Disiplin Amiri konumundadir

Yiiriirliiliik

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin onayindan sonra, Belediye Internet
sitesinden yayimlandig giin yiiriirliige girer.

2) Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle daha 6nceki yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 19- Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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