T.C.
GAYCUMA BELEDIYESI
YAZI iSLERI MUDURLUGU

CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Kurulus, Tanimlar ve Temel ilkeler

AMAG VE KAPSAM

Madde 1- Bu yénetmeligin amaci; Caycuma Belediyesi Yazi isleri Midiirligi’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

DAYANAK

Madde 2- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin (b) bendine dayanilarak
hazirlanmistir.

KURULUS

Madde 3- Yazi isleri Miidiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun “Belediye Teskilati” baslikl 48.
Maddesinde belirtilen Miidiirliikler icerisindedir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu Yonetmelikte gecgen;

Belediye: Caycuma Belediyesini,

Baskanlk: Caycuma Belediye Baskanhgini,

Baskan: Caycuma Belediye Baskanini,

Meclis: Caycuma Belediye Meclisini,

Enclimen: Gaycuma Belediye Enclimenini,

Miidiirlik:  Caycuma Belediyesi Yazi isleri Miidiirligiing,

Mdiir: Caycuma Belediyesi Yazi isleri Miidiiriindi,

Personel: Midirlige bagh birimlerde hizmet veren tiim personeli,

ifade eder.

TEMEL iLKELER

Madde 5- Yazi isleri MiidirlGgi tiim ¢alismalarinda;

1) Karar alma, uygulama ve eylemlerde adalet, seffaflik ve hesap verilebilirlik,
2) Hizmetlerin sunumunda esitlik, ihtiyaca uygunluk ve surdiirilebilirlik,

3) Kurum ici yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

4) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

temel ilkelerini esas alir.




IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baglilik

TESKILAT
Madde 6- Yazi isleri Miidiirliigii teskilat yapisi;
1) Midirlige bagh birimler:

a) Yaz isleri Birimi
b) Genel Evrak Birimi
c) Halk Masasi Birimi
d) Arsiv Birimi

2) Miidiirliigiin teskilat yapisi icerisinde Yazi isleri Miidiiriine baglh olarak yeterli sayida memur,
sozlesmeli personel, isci ve yardimci personel gorev yapar.

3) Midirlik sorumlulugundaki galismalarin daha etkin ve verimli ydiritilebilmesi amaciyla

Midirun teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile yeni birimler kurulabilir ve/veya birimler igin

yeni géreviendirmeler yapilabilir.

BAGLILIK
Madde 7- Yazi Isleri Miidiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 48. maddesi geregince Belediye

Baskanina bagli olarak calisan bir birimdir. Belediye Baskani bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisi eliyle yuritebilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 8- Yaz isleri Mudiirliigii, Caycuma Belediyesi'nin amaglari, prensipleri ve bagli olunan
mevzuat hiikimleri c¢ergevesinde, Belediye Bagkaninin emirleri, direktifleri ve belirleyecegi esaslar
dogrultusunda asagida siralanan gérevleri ifa eder;

1) YAZIiSLERI iLE iLGiLi GOREVLER;

a) Kurum igi ve kurum disi yazismalar ile evrak kayitlarinda standartlarin olusturulmasinin
saglanmasi ve bu konularda i¢ yonerge ve talimatnamelerin yayinlanmasi,

b) Ydrurlige giren ilgili kanun, yonetmelik, tlzik ve genelgelerin takibi ve yayinlanan
belgelerin ilgili birimlere dagitimi,

Belediye Baskani’nin 6zliik is ve islemlerinin takibi ve evraklarin dosyalanmasi,

c)

d) Belediyeler ile ilgili Birliklere tyelik islemlerini gergeklestiriimesi ve yazismalarin takibi,
e) Resmi Mihiir is ve islemlerinin takibi ve ilgili evraklarin dosyalanmasi.
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2) BELEDIYE MECLISI iLE iLGiLi GOREVLER;

a)

b)

c)

d)

Belediye Meclisi’nin calismalari ile ilgili tim is ve islemlerin takip edilmesi, ¢calismalarin
etkinligi ve verimliliginin saglanmasi,

Meclis Toplantisi ile ilgili agamalar:

1) Belediye Baskaninin havalesi ile birimlerden gelen teklifler cercevesinde toplant
glindeminin hazirlanmasi,
2) Belediye Meclis Uyelerine toplanti giindemi, yeri ve zamaninin teblig edilmesi,
3) Toplanti ilanini Miilki Amirlige ve ilgili Belediye Birimlerine génderilmesi,
4) Toplantinin Yapilmasi,
5) Meclis Tutanaklarinin yazilmasi ve onaya sunulmasi,
6) Meclis Kararlarinin yazilmasi ve onaya sunulmasi,
7) Meclis Kararlarinin Mulki Amirlige génderilmesi,
8) Meclis Kararlarinin ilgili birim, kisi, kurum ve kuruluslara teblig edilmesi,
9) Meclis Kararlarinin arsivlenmesi,
10) Meclis Kararlarinin Belediye Resmi internet sitesinde yayinlanmasi,
11) Karar Ozetlerinin bir sonraki toplantida dagitiimasi.

Belediye Meclis Uyelerinin Meclis Toplantilarina katildiklari her giin igin 6denecek olan
huzur hakki puantajinin hazirlanmasi ve geregi igin ilgili birimlere génderilmesi.

Belediye Meclis Uyelerinin 6zliik is ve islemlerinin takibi ve evraklarin dosyalanmasi.

3) BELEDIYE ENCUMENI iLE iLGiLi GOREVLER;

a)

b)

Belediye Enciimeni'nin ¢alismalari ile ilgili tim is ve islemlerin takip edilmesi,
calismalarin etkinligi ve verimliliginin saglanmasi,

Enclimen Toplantisi ile ilgili agamalar:

1) Belediye Baskaninin havalesi ile birimlerden gelen teklifler cercevesinde toplanti
glindeminin hazirlanmasi,

2) Toplantinin Yapilmasi,

3) Enciimen Kararlarinin yazilmasi ve onaya sunulmasi,

4) Enciimen Kararlarinin ilgili birim, kisi, kurum ve kuruluslara teblig edilmesi,

5) Encimen Kararlarinin evrakli (tezkereli) ve tek olarak iki dosya halinde arsivlenmesi.

Enciimen Toplantilarina katilan Enciimen Baskani ve Enciimen Uyelerine édenecek olan
huzur hakki icin puantaj hazirlanmasi ve geregi icin ilgili birimlere gonderilmesi.




4) GENEL EVRAK KAYIT iLE iLGiLi GOREVLER;

a) Gelen Evrak ilgili gorevler:

1) Belediyeye tiim kisi, kurum ve kuruluglardan sahsen, KEP, posta, kurye, kargo,
tebligat, vb. yollarla gelen evraklarin teslim alinmasi ve EBYS ortaminda kaydinin
yapilmasi,

2) Gelen evraklarin konularina gore tasnif edilmesi ve ilgili miidiirliiklere havalesi,

3) Belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen, éneri ve sikayetlerini bildiren vatandas
dilekgelerinin sisteme kayd: ve ilgili mudirliiklere havalesi,

4) Fiziksel olarak gelen ve sisteme kaydi gergeklestirilen evraklarin dosyalanmasi.

b) Giden Evrak ile ilgili gérevler:
1) Middrlikler tarafindan fiziksel olarak Kurum digina génderilecek tiim yazi ve tebligat
evraklarinin zimmet ile teslim alinmasi,
2) Evraklarin, mimkiin olmasi halinde en ekonomik yolu segerek (posta, kurye, KEP,

EBYS vb.) ilgili midirlik personeli ile postaneye ve/veya kurum ve kuruluglara
zimmet ile teslimi,

5) HALK MASASI iLE iLGiLi GOREVLER

a) Bilgisayar teknolojisi ve telefon vb. iletisim araglar ile Caycuma Belediyesi Halk
Masasi’'na miracaat edenlerin her tlrli dilek, istek, 6neri ve sikayetlerinin kayit altina
alinmasi,

b) Basvurulari konularina gore tasnif ederek ilgili birimlere iletilmesi,

c) Basvuru durumunun ve sonucunun takip edilip, cevabin basvuru sahibine bildirilmesi.

6) ARSIV ILE iLGILIi GOREVLER

a) Kurum arsivinin genel planlamasinin yapilmasi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve ydrdrlikteki ilgili diger mevzuatlara uygun sekilde olusturulmasi ve
mevcut kosullarinin iyilestirilmesi,

b) Birim arsivinde saklama siliresi tamamlanan arsivlik malzemelerin kurum arsivine
alinarak bilgisayar ortaminda saklanmasi,

c) Tum mudirluklerde tretilen evrak, belge ve dosyalarin Standart Dosya Planina goére
siniflandirilmasi konusunda diger miidirliiklere rehberlik edilmesi,

d) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu, 3473 Sayil Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmelikler
cercevesinde imha edilecek evraklarin mevzuata uygun imha edilmesi.

7) DIGER GOREVLER

Yazi isleri Midiirliigii, Belediye Baskaninin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin
verecegi diger gorevleri de yerine getirir.

MUDURLUGUN YETKISi VE SORUMLULUGU
Madde 9- Yazi igleri Midiirligli, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen

gorevler ile 5393 sayili Belediye Kanunu’nda belirtilen, Muduirliik ile ilgili tiim goérevleri yeripegetirmeye
sorumlu ve yetkilidir,




MUDURUN YETKiSi VE SORUMLULUGU

Madde 10-

1) Yazi igleri MiidiirlGgiini Baskanhik Makamina karsi temsil eder.

2) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

3) Midirlik hizmetlerinin ve c¢alismalarinin  zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde
yuritilmesini saglar.

4) izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi
icin gerekli 6nlemleri alir.

5) Yazi isleri Miidiirligiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Disiplin
amiridir.

6) Yazi igleri Mudurliigi ile diger Middrliikler arasinda koordinasyonu saglar.

7) Yaz isleri Miidiirligi igerisindeki personelin ve yapmaya yetkili oldugu isler ile ilgili olarak diger
birimlerde calisan personelin gorevlendirmelerini ve is bolimiind yapar.

8) Meclise ve Enclimene gonderilecek dosyalari inceleyerek, usul ve esas ydniinden goriilen
noksanliklarin ilgili miidurliikce giderilmesini saglar.

9) Calisma verimini artirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yarg kararlarini takip eder ve
bunlarla ilgili yayinlara abone olur.

10) Kendisine bagli personelin egitim ihtiyaglarini tespit eder ve bu dogrultuda verimlilik artirici
calismalar yapar.

11) Faaliyet raporu ¢alismalarini yarGtar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

GOREV VE HIZMETLERIN PLANLANMASI

Madde 15- Yazi isleri Miidiirliigiindeki her tiirlii is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yuratulir.

GOREV VE HiZMETLERIN YURUTULMESI
Madde 16- Yazi isleri Miidiirligiinde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri ve sorumlu
oldugu tiim is ve islemleri, ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapar.

ORTAK HUKUMLER

Madde 17- Yazi isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

1) Mdudurlaglin hizmet alani igerisindeki tiim faaliyetlerde, ilgili kanun, yonetmelik, genelge ve
Belediye Baskaninca belirlenen esaslara riayet eder.

2) Her vatandasa esit davranir.

3) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendisini gelistirmek, bulundugu pozisyonun vasiflarini
kazanmak icin gerekli 6zeni gosterir, imkanlari dahilinde bu amacgli etkinliklere katilir.

4) Is ve islemlerin takibi amaciyla, Amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlari
eksiksiz hazirlar, yaptigi is ve islemlerle ilgili evraklarin ve bilgilerin dogrulugunu kontrol eder.

5) Baskanlik Makamina iliskin bilgilerin disari sizmamasi hususunda azami itinayi ve dikkati
gosterir, yapilan ve yapilacak isleri gizli tutar, bu konularda yetkili ve ilgililerden baskasina

aciklamalarda bulunmaz.
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6)

7)

Herhangi bir nedenle gérevinden ayrildiginda, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu evrak,
malzeme ve demirbaglari saglam ve eksiksiz teslim eder.
Middrlagin hizmet alani igerisindeki tim faaliyetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel

arasindaki ahengin saglanmasi igin gayret gésterir, olumsuz bir durum s6z konusu oldugunda ise
Mdddurine bilgi verir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

MUDURLUK BiRIMLERI ARASINDA iSBIRLIiGI
Madde 18-

1)
2)
3)

4)

Miidurlikte galisan personeller arasindaki isbirligi ve koordinasyon middr tarafindan saglanir.
Miidiirlige gelen tiim evraklar toplanip, konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
Personellerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda, gorevleri
geregi yanlarinda bulunan her tirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar
bir cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilamaz.

Gahsanin olimid halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

DIGER MUDURLUK, KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
Madde 19-

1)
2)

3)
4)

Middrlikler arasi yazigmalar Middriin imzast ile yurGtdlar.

Miidiirligiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, il Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazigmalar; Midir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiratalir.

ilan tutanaklari gibi 3. derece belgeler Yazi isleri Miidiirii tarafindan imzalanir.

Belediye Baskaninin yetkilendirmesi ve yirirliikte olan mevzuatlara aksi hiikiim olmamasi sarti
ile tim kurum, kurulus ve 6zel sahislar ile yapilacak yazismalar Yazi isleri Miidiirii tarafindan
imzalanabilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklar ile ilgili islemler ve Arsivieme

MUDURLUGUN GELEN VE GiDEN EVRAKLARI iLE iLGiLi YAPILACAK iSLEMLER
Madde 20-

1)
2)

3)

Gelen ve Giden Evrak kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Gelen Evraklar Mudur tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimladir.

“Gizli” ibareli gelen evraklar, Gizli Evrak Kayit Defterine islenerek, zimmet karsiligi ilgilj

teslim edilir.
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ARSIVLEME VE DOSYALAMA iSLEMLERI
Madde 21-

1) Mdidirltkte yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gére ayri ayri klasorlerde saklanir.
2) islemi biten ve fiziksel olarak saklanmasi gereken evraklar arsivlenir.

3) Mudiirlige bagh tim birimlerde dosyalama islemleri, Standart Dosya Plani kurallarina uygun
olarak yapilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

DENETIM HUKUMLERI
Madde 21-
1) Yaz isleri Miidiirii, Miidiirliige bagli tiim Personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Yaz isleri Midiirii, Midiirliige bagh tiim Personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odillendirme vb. 6zliik islemlerinin takip eder.

SEKiziNCi BOLUM
Cesitli Son Hukiimler

YURURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

Madde 22- Bu yénetmeligin yirirlige girmesiyle birlikte, Belediye Meclisinin 04.11.2015 tarih ve
97 sayili meclis karari ile yirirlige giren “Yazi Isleri Miidiirligii Kurulus Gérev ve Calisma Yénetmeligi”
yurirlikten kaldinimistir.

YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Madde 23- isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

YURURLUK

Madde 24- Bu yonetmelik Caycuma Belediye Meclisince kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi
internet Sitesinde yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde 25- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Caycuma Belediye Baskani yuritdar.




