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CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAZI ISLERI MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amac:
MADDE 1

Bu yonetmeligin amaci Cayrrova Belediyesi Yazi Isleri Midiirliigiiniin kurulus ve teskilat
yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla caligma usul ve esaslarini belirleyerek
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yoénetmelik, yiiriirliikteki ilgili mevzuat cergevesinde Cayirova Belediyesi Yazi Isleri
Midiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki Dayanak:
MADDE 3

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen,;
e Belediye: Cayirova Belediyesi’'ni
Biiyiiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’ni,
Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,
Baskan: Cayirova Belediye Baskani’ni
Baskan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Bagskan Yardimcisi’ni
Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigii’nii
Calisanlar: Miidiirliige bagl birimlerde hizmet veren tiim Memur, Sézlesmeli Memur, Isci ve Sirket
personelini
e Yonetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y&netmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baghlik ve Temel ilkeler

Kurulus:
MADDE 5

Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 22.02.2007 tarihli 26442
saylll Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren ‘Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik® hiikiimlerine gore Yazi Isleri Miidiirliigii
olarak kurulmustur
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Teskilat:
MADDE 6

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Personel Yapis1 Asagida Belirtilen Sekildedir:
e Midir
e Memur
e Sozlesmeli Memur
e Kadrolu Isci
e Belediye Sirket Personeli

Miidiirliigiin Teskilat Yapis1 Asagidaki Gibidir:

e Midiir

e Memur

e Dilekge - Evrak Kayit Personeli
¢ Biiro Elemant

Baghhk:
MADDE 7

Yazi Isleri Midiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagldir.
Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler:
MADDE 8

Cayirova Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin tiim calismalarinda;

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

Hizmetlerin temini ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i yonetim ve ilgeyi ilgilendiren kararlara katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri:
MADDE 9

Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Cayirova Belediye Baskanligmin amaglari, prensipleri, politikalari
dogrultusunda;

e Kurum disina posta yolu ile gonderilmesi talep edilen evraklarin ilgili yerlere teslimini posta
vasitasiyla saglamak,

o Belediye Bagkanligi adina gelen evraklarin kaydimin alinarak ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,

e Belediye Meclisi ve Enciimeninde goriisiilmesi talebiyle elektronik olarak gelen evrakin Meclis ve
Enclimen giindemine alinarak goriisiilmesini saglamak,

e Enclimen kararlarinin ilgili yasa ve hiikiimlerine dayanarak yazilmasini saglamak, geregi i¢in ilgili
birimlere gondermek,
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e Meclis glindemini hazirlamak, giindemin meclis liyelerine dagitimini saglamak, giindemin ilanini
yaptirmak,

e Meclis tarafindan Ihtisas Komisyonlarina havale edilen konularin, Komisyonlarda incelenerek karar
haline getirildikten sonra tekrar bir sonraki giindeme girmesini saglamak. Komisyon raporlarinin ilan
edilmesini saglamak,

e Mecliste alinan kararlarin ilgili yasa hiikiimlerine dayanarak yazilmasini saglamak, ilgili kurum ve
birimlere gondermek,

e Bir dnceki meclis toplantisinda alinan kararlarin belediye meclis iiyelerine dagitimini yapmak,

e Meclis ve Enciimen Uyelerinin 6zliik islemlerini takip etmek,

e Birim i¢i personel 6zliik islemlerini yapmak,

e Miidiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak,

e Miiteferrik yazigmalar takip etmek,

e Belediyenin iiyesi oldugu birliklere ait islemleri takip etmek,

e Belediyenin stratejik hedeflerine yonelik alt amaglari, programlar1 ve projeleri belirlemek,

e Miidiirliik yillik biitgesini hazirlamak,

e Midiirlige ait demirbas esyanin kayitlarin1 tutarak, Yasa ve yonetmeliklere gore ilgililere
zimmetlemek, demirbas esyanin giris ve ¢ikislarini listesine gore diizenli olarak kontrol etmek,

e (Calisma alanma giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

Miidiirliik Yetkisi:
MADDE 10

Yazi Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
ve mevzuata uygun olarak Belediye Baskan veya Yardimcisinca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Midiirliigiin Sorumlulugu:
MADDE 11

Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine
verilen gorevleri yiirlitiirken, i1slemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun
olarak yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Gorev Unvam : Yaz Isleri Miidiirii

Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 12

e Miidiirliiglin Gorevleri boliimiinde tanimlanmis tiim isleri koordine etmek, bunlarin etkili ve verimli

bir sekilde sonug¢lanmasini saglamak,

Yaz Isleri Miidiirliigiinii baskanlik makamina kars1 temsil eder,

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢aligmalarini denetler,

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin Sicil ve Disiplin Amiridir,

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

Miidiirliigiin her tiirlii idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢ercevesinde en 1yi sekilde

sevk ve idare edilmesini saglar,

e (Calisan personeller arasinda gorev boliimil yaparak yetki ve sorumluluk vermek suretiyle islerin daha
randimanli yiiriitiilmesini saglar,

e Bagkan tarafindan gérevlendirilmesi halinde haftada en az bir kere Enciimen toplantisina katilir,

e Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve onaylar,

e Aylik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar,

e Bagskanlik tarafindan gorevi ile ilgili istenen her tiirlii raporlar1 hazirlar veya hazirlatir,
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Belediye Meclis ve Belediye Enclimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun olarak Miidiirliik
caligmalari ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak,

Belediye Meclis ve Enclimenine ¢aligsmalari ile ilgili teklif hazirlar ve onaya sunar,

5216 sayili Biiyiiksehir Belediyeleri Kanunu ile Ilge Belediyelerine verilen gérev ve yetkilerden
kendisini ilgilendiren konular1 takip ederek yapmak veya yaptirmak,

Enciimen ve meclis kararlar ile ilgili olarak vatandaglarin bilgi ve belge taleplerinin takibi ve
sonuc¢landirilmasini yapar, vatandaslarla diyalog kurar,

Birim miidiirleri toplantisina katilmak,

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini yiiriitmek,

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisir,

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder,

Midiirliik biitgesini ve faaliyet raporlarini hazirlayarak veya hazirlatarak bagkanliga sunar,
Ustlerinden aldi§1 emir ve gorevleri yerine getirir,

Bagli oldugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur,

Miidiirliik i¢i ¢aligmalar ile ilgili plan ve programlari hazirlar,

Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla yiiriitiir,

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar,

Bagkanliga gelen her tiirlii genelge ve yazilarin kaydinin yapilarak ilgili birimlere sevkini saglar,
teftise tabi olan evraklar1 dosyasinda muhafaza eder,

Belediye Baskanliginca Meclis’e ve Enclimen’e havale edilen evraklarin takibi, alinan kararlarin
yazdirilarak gonderilmesi ve karar asillarinin muhafazasini saglar,

Belediye Meclis ve Enclimen toplantilarinin zamaninda ve usuliine uygun olarak toplanmasini ve
ilgili salonlarin yonetim ve denetimini saglar,

Ayda en az bir kere Meclis toplantisinin gergeklestirilmesini saglar ve toplantilara katilir,

Harcama yetkilisi olarak miidiirlik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; miidiirliikk ihtiyacinin
belirlenmesi ve karsilanmasi islemlerini yiiriitiir,

Birim personelin ¢alismalarini diizenler, isbirligini saglar,

Mudiirliigii ile ilgili caligmalari izler ve denetler.

Sorumlu Gorevlendirmesi:
MADDE 13

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri, Norm Kadro Ilke ve Standartlarmna iliskin
Esaslar gercevesine aykirt olmamak kosulu ile birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel
olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin
talebi, Bagli bulundugu Belediye Baskan Yardimcisinin uygun goriis ve onayi ile “Sorumlu” gérevlendirilmesi
yapilabilir veya bu sorumluluklar tek kiside birlestirilebilir.

Gorev Unvam : Yazi Isleri Memuru (Biiro Elemani)
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 14

e Posta kurumlar1 aracilig1 ile Belediye’ye gelen evraki teslim almak,

e Belediyeye diger kurumlardan gelen yazilarin elektronik belge yonetim sistemine kaydedilmesini

saglamak,

e Kayda giren evrak aslinin ilgili midiirlik tarafindan talep edilmesi halinde zimmetle ilgili birime

teslim eder, bir niishasin1 muhafaza eder,

e Belediye birimleri tarafindan kurum digina posta yolu ile gonderilecek posta evraklarinin kaydinin ve

gonderiminin yapilmasini saglamak,

e Birimlerde olusan ve arsivlenecek malzemelerin standart bir yapiya kavusturulmasini saglamak

amaci ile tiim birimler i¢in kodlama yapar ve takip eder,
e Midiirliiklerden gelen tekliflere gére enciimen giindemini hazirlar,
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e Posta alimi, kayd: ve dagitimini yapar,

e Birim tiim gider faturalariin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini ve diger evraklari
hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak edislere ait irsaliyelerin
fotokopilerini ¢eker; ddeme emri hazirlanan faturalarin imza takip islemini yapar,

e Enciimen kararlarini yazar,

¢ Enciimen yazismalarini ve dagitimini yapar,

e Haftalik/Aylik/Yillik faaliyet raporu hazirlar,

¢ Enciimen kararlarini karar defterine yazar,

e Meclis giindemini hazirlar, meclis liyelerine yasal siiresi igerisinde ulastirir ve ilaninin yapilmasini
saglar,

e Meclis kararlarini yazar ve ilgili yerlere ulastirir,

e Midiirlugii ile ilgili kisi ve kurulug ve kurumlarla ilgili yazigmalarin yapilmasini saglar,

e Midiirligii tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

e Midiirliigiiniin hizmet alanina giren hizmetleri ile ilgili kanunlar ¢ergevesinde hizmetleri zamaninda
ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak,

e Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardimci olmak, 6nerilerde bulunmak,

e Verilen yetki ¢ergevesinde evrak havale etmek,

Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun

olarak yerine getirilmesini temin etmek,

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarmak,

Miidiirliik dis1 birimlerde is birligi ve koordinasyonu saglamak,

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanmak,

Midiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak,

Birimin hizmet alanina giren ¢alismalari zamaninda tamamlar,

Malzeme ve demirbaslar teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapmak,

Midiirliikk ihtiya¢c ve harcamalart ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve mahsuplarini

yapmak,

Tiim igleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun

olarak yerine getirilmesi i¢in ¢aba harcar,

Miidiirliiglin hizmet alanina giren ¢aligmalar1 zamaninda tamamlar,

Anmirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapar,

Amirlerinden habersiz isini, igyerini terk etmez,

Ustlerinden aldig1 emirleri gérev tanimlari igerisinde yerine getirir,

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen diger

1s ve islemleri yapar,

e Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirir.

GOREV UNVANI : Dilek¢e - Evrak Kayit Personeli
Gorev Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE 15

e Belediyeye dilekge vermek icin gelen vatandaslar1 veya tiizel kisi yetkililerini karsilar, bilgilendirir,
yonlendirir,

e Belediyemiz tiim miidiirliiklerini ilgilendiren dilek¢e ve belgeleri teslim alir, muhatap ve sorumluluk
yoniinden inceledikten sonra kayit edilerek, tarama ve tasnifleri yaptiktan sonra ilgili midirliiklere
ilgili yazilim programindan gonderir,

e Basvuru yapanlara ait kimlik, telefon ve ikamet bilgilerinin tam ve eksiksiz olmasina dikkat eder,
eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmaz,

e Miiracaat eden kisilerin islerini bekletmeden yapar,

o Kisilere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarina vermez,
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e Amirlerinden habersiz igini igyerini terk etmez,

e Ustlerinden aldig1 emirleri gorev tamimlari icerisinde yerine getirmek,

e Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle miidiirliigiine verilen gorevlerden kendilerine verilen diger
is ve islemleri yapmalk,

e Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak,

e Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin geregine uygun
olarak yerine getirilmesini saglamak,

e Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde ¢alisir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi Gorevin Planlanmasi

Gorevin Planlanmasi:
MADDE 16

Yaz Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:
MADDE 17

Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken Ozen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi:
MADDE 18

e Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

e Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur.
Devir teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 19

e Miidiirliikler aras1 yazismalar ilgili Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskaninin yetki verdigi ilgili
Miidiir imzasi ile yiiriitiiliir.

e Miudiirligiin, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile ilgili
ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

e Gergek ve tiizel kisilerle ilgili yazismalar ise Belediye Baskan Yardimcisi, veya yetki verilen ilgili
Miidiir tarafindan yiiriitiliir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:
MADDE 20

e Miidirlige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

e Evraklar ilgili personele sistem tizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger midiirliiklere ait evraklari yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE 21

e Miidiirlikkler arasinda yapilan tiim yazismalar elektronik ortamda yapildigi i¢in arsivleme sistemi
icinde otomatik olarak yapilmaktadir.

e Daha oOnceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve kurum
arsivinde muhafaza edilir.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:
MADDE 22

e Yaz Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

e Yaz Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

e Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢aligan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik:
MADDE 23

Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirliikte olan Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve
caligma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
MADDE 24

Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur

Yiirurliik:
MADDE 25

Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kararinin kesinlestigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 26

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yliriitiir.
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