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TEKLIF

Belediyemiz Yazi Isleri Miidiirliigiince hazirlanan “T.C. Alasehir Belediye Baskanligi Yazi Isleri
Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi'nin Belediye Meclisince goriisiilerek degerlendirilmesi.

KARAR

KARAR NO: 279

Giindem No: 23

Belediyemiz Yazi isleri Miidiirliigiince hazirlanan “T.C. Alasehir Belediye Baskanhgi Yazi Isleri
Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi'nin Belediye Meclisince goriisiilerek degerlendirilmesine ait
giindem maddesinde;

Konuyla ilgili Yaz1 Isleri Miidiirligiince yazilan 14.09.2022 tarihli ve 22613 sayili yazinin Meclise
okunmasiyla;

“Miidiirliigiimiiz ¢alismal arimin etkin ve daha verimli bir sekilde yiiriitilmesi amaciyla, 5393 sayili
Beledive Kanununun 15. maddesinin b bendi geregi, 02.02.2015 tarih ve 2015/3-39 sayili meclis karari ile
kabul edilen Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeliginde degisiklik ve diizenleme yapilmasindan
dolayi, ekte sunulan miidiirliigiimiize ait yeni Gérev ve Calisma Yonetmeligi'nin 5393 sayili Belediye
Kanununun 18/m bendine istinaden onaylanmast i¢in meclis giindemine alinarak karar verilmesi hususunda
geregini arz ederim.”

T.C.
ALASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI .
YAZI ISLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
AMAC KAPSAM DAYANAK TANIMLAR VE TEMEL ILKELER
AMAC .
MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Alagehir Beledive Bagskanligi Yazi Isleri Miidiirliigi'niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarin diizenlemektir.
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YASAL DAYANAK

MADDE 2- Bu yonetmelik, 5393 savili Belediye kanunu, 5216 sayili Biiviiksehir Beledivesi Kanunu, 6360
sayvilt on ii¢ ilde biiviiksehir beledivesi ve yirmi alti ilge kurulmast ile bazi kanun ve kanun hitkmiinde
kararmamelerde degisiklik yapilmasina dair kanun ve ilgili diger mevzuata dayamlarak hazirlanmisir.

KAPSAM
MADDE 3- Bu yonetmelik, Alasehir Beledive Baskanhgi Yazi Igleri Miidiirliigii niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarma iliskin hiikiimleri kapsar.

TANIMLAR
MADDE 4-  Bu yonetmeligin zg/gufanmas mda;
Bagskan . Alasehir Belediye Baskani ni
Belediye . Alasehir Belediye Baskanligi'ni
Miidiir . Yaz Isleri Miidiirii nii
Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirligii'nii
Personel . Midiirliige bagl ¢alisan tiim personeli ifade eder.
IKINCI BOLUM
KURULUS VE YAPILANMA
Kurulus

MADDE 5- Yazi Isleri Miidiirligii, Baskan ve idari birimlerden sorumlu Baskan Yardimcisima bagh bir
birimdir. Miidiir, sef, memurlar, sozlesmeli, iggi ve taseron personelinden olusur. Birimlerin i¢ organizasyon
vapilarimn teskili, s6z konusu ilgili miidirliigiin teklifi ve bagh oldugu iist amirin onayi ile gergeklestirilecek
bir i¢ diizenleme ile gergeklik kazanir.

Teskilatlanma _
MADDE 6- Yazi Isleri Miidiirliigii: Yazi Isleri Servisi, Evlendirme Memurlugu ve Ilan Servisi birimlerinden
olusur. Miidirliigiin personel y Norm Kadro esaslarina gore_:hdas edtlmz olup, asagidaki gibidir;

lan

a) Miidiir

b) Sef

¢) Memur

d) Sdazlesmeli

e) Isci

f) Taseron Isgiler

UCUNCU BOLUM
Gorevieri

MADDE 7- Yazi Isleri Miidiirltigii;

Yazi Isleri Miidiirliigii gorevieri asagida belirtildigi maddeler kapsanunda yiiriitiiliir.

1) Beledive Baskanhgi adima gelen her tiirlii evrakin teslim alinarak EBYS(Elekironik Belge Yonetim
Sistemi) 'ye giris kayularnm yapmak, kayit isleminden sonra ilgili miidiirliiklere sevk etmek.

2) EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden KEP(Kayith Elektronik Posta) ile Belediye
Baskanligr adina gelen yazilar ilgili miidiirliiklere sevk etmek.

3) EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden evrak postalama islemleriyi gerceklestirmek.
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6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

EBYS(Elektronik Belge Yonetim  Sistemi) iizerinden KEP(Kayith Elekironik Posta) islemlerini
gergeklestirmek.

Belediye i¢i ve disina gonderilecek evraklarn yazisma kurallarmi belirleyen Standart Dosya Plam ve
Dosyalama islemlerinde uygulanacak kurallara gore wygunlugunu saglamak ve bu evraklar: gondermek.
Beledive Baskanligindan ¢ikan evraklarin kayit altina alinarak 25 Mart 2005 tarih ve 25766 sayil Resmi
Gazetede Yayimlanarak yiiriirliige giren “Standart Dosya Plam ve Dosyalama islemlerinde uygulanacak
kurallara” gore dosyalanmasini saglamak.

Belediye meclisi ile ilgili 5393 sayili Beledive Kanununun 18. Maddesinde belirtilen gorevierin yerine
getirvilmesi ile ilgili gerekli yazigmalari hazirlamak ve yapmak.

Meclis kararlarmn tasdiki sonucu ilgili miidiirliige sevk etmek ve birer suretini dosyalamak.

Meclis islerinde gorevli elemanlarin ¢alismal arini organize etmek ve yardimci olmak.

Meclis ile ilgili 5393 sayili kanunun 20. Maddesinde belirtilen meclis toplantist ile ilgili tiim islevieri
yerine getirmek ve meclis kararlarimn kanunlara uygun yazilmasmni saglamak.

5393 sayilt Beledive Kanunun 23. Maddesinde Meclis kararlarmmn kesinlesmesi i¢in belirtilen usulleri
takip etmek.

Meclis ile ilgili ¢calismalar: takip etmek, sekretarya girevini yapmak, oturum tutanaklarini diizenli bir
sekilde yazip, suretlerini dosyalamak.

Meclis iiyelerine, enciimen iiyelerine ve komisyon iivelerine ait aylik puantaj cetvellerini Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gindermek

Belediye enciimen toplantilarina 5393 sayili Belediye kanununun 33/a maddesi geregi katilmak, enciimen
toplantilarinda yonlendirme ve sekretarya gérevini yapmak.

Enciimende alinan kararlar: yazisma kurallarina uygun olarak hazirlayip, imzalattrdiktan sonra ilgili
miidiirliiklere gondermek ve birer suretini argivliemek.

Basta miidiir olmak iizere tiim personel hizmetlerin yasalara uygun, etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesinden baskana karst sorumludur.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu
MADDE 8- Yazi Isleri Miidiirii gérev ve hizmetlerinden étiirii Belediye Bagkani ve bagl oldugu Bagkan
Yardimcisina karsi sorumludur.

Miidiiriin Gérevileri;

1) Yazi Isleri Miidiirliiginii baskanlik makamma karsi temsil etmek ve bagkanltk makaminca verilen
gorevleri gerceklestirmek,

2) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alamna giren konulart Beledive Baskani ve/veya Baskan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hitkiimlerine
uygun olarak yerine getirmek,

3) Miidiirliigiin gérev alamna giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar: gidermek,

4) EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden KEP(Kawith Elektronik Posta) ile Belediye
Bagskanligi adina gelen yazilar ilgili miidiirliiklere sevk etmek.

5) EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden kayit edilen tiim yazilar ilgili miidiirliiklere sevk
etmek.

6) EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden KEP(Kayitli Elektronik Posta)  islemlerini
gergeklestirmek.

7) Beledivenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili calismalar yapmak,
hedefleri gerceklestirmek,

8) Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlayip uygulamak,

9) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu ye gerektiginde belirli siirelere ili§kin miidiirliik faaliyetlerini st
makamlara sunmak,
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10) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasim
saglamak, rapor, dogum, oliim vb. konular ile ozliik islemlerini takip ve kontrol etmek.

11) Beledive Baskanhigr adina gelen-giden evraklarm kontroliinii yapmak, sevk ve havalesini yaptikt an
sonra yerine ulasmasini ve arsivlenmesini kontrol etmek.

12) Beledive meclisine ve enciimenine gortisiilmesi igin sevkli gelen evraklari diizenleyerek meclis ve
enciimen giindemlerinin olusturulmasi i¢in baskanhga sunulmasin saglamak,

13) Meclis toplanti tarihinin ve belediye baskam tarafindan belirlenen giindem maddelerinin, Belediye
kanunmunun 20. Ve 21. Maddeleri geregince en az iig giin onceden meclis iivelerine ulasmasinin
kontroliinii yapmak ve giindemin duyurulmasi saglamak,

14) Belediye meclisinde goriisiilen konulara iliskin karar ozetlerinin, toplant tutanaklarinin ve bir
sonraki meclis toplantisinin duyurulmasim saglamak,

15) Alinan meclis kararlarimn kesinlesme siirecini takip etmek, kesinlesen meclis kararlarmn ilgili
birimlere ulasmasmni saglamak,

16) Belediye enciimenince alinan kararlarin yazumi ve ilgili birimlere ulagsmasini saglamak,

17) Meclis ve enciimen iiyelerinin devamlilik cetvellerinin tutulmasinm saglamak,

Miidiiriin Yetkileri;
1) Miidiirliik girevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biit¢esinde ongoriilen
harcamalari yapmatk,
2) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesinde personele girev vermek ve miidiirliik dahilinde gorev
verlerini degistirmekle yetkilidir.

Miidiiriin sorumluluklart
Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptigi faalivetlerden dolay: Belediye Baskanina, Baskan Yardimcisina ve
yiiriirliikte ki mevzuata karsi sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9-
Sefin gorevieri;
1) Miidiirliik érgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin miidiir adina
mevzuata uygun olarak tam ve zamarnnda yaptlmasim/vaptrilmasini saglamak,
2) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,
3) Miidiiriin verdigi diger gorevieri yerine getirmek.

Sefin yetkileri;
Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmak.

Sefin sorumluluklart
Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr miidiire, bagkan yardimcisina, baskana ve
yiiriirliikteki mevzuata karst sorumludur.

Yazi isleri servisi
MADDE 10- Yazi isleri servisinin gorevleri;
1) Belediyeye fiziksel ve/veya elektronik olarak gelen her tiirlii evraki, vatandas istek
ve gikdyetlerini iceren dilekgelerin kabuliinii, EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi)’ve uygun
olarak kaydint yapmak, kayit isleminden sonra ilgili miidiirliiklere sevk etmek.
2) EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden KEP(Kayitl Elelgronik Posta) ile Belediye
Baskanlig1 adina gelen yazilar: ilgiji nyidiirliiklere sevk etmek.
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3) EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden evrak postalama islemlerini gergeklestirmek.

4) EBYS(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden KEP(Kayuli Elektronik Posta)  islemlerini
gergeklestirmek.

5) Belediye i¢i ve disina gonderilecek evraklarm yazisma kurallarimi belirleyen Standart Dosya Plan ve
Dosyalama  islemlerinde uyvgulanacak kurallara gore uygunlugunu saglamak ve bu evraklar
gondermek.

6) Belediye Baskanligindan ¢ikan evraklarm kayit altina alinarak 25 Mart 2005 tarih ve 25766 sayili
Resmi Gazetede Yayimlanarak yiiriirliige giren “Standart Dosya Plam ve Dosyalama islemlerinde
uygulanacak kurallara™ gore dosyalanmasini saglamak.

7) Havale edilen evrakin zimmet defierine islenerek ilgili birimlere ulastiriimasim saglamak,

8) VYiiriirliikteki mevzuatin ongordiigi diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmek,

9) Belediye meclisinde goriisiiliip karara baglanmak iizere beledive baskanligindan havaleli evraklar:
almak, kaydetmek,

10) Meclis giindemini hazirlayarak onay i¢in baskanhga sunmak, onaylanan giindemin ilamni saglamak,

11) Meclis toplanti giindemi ve bir énceki birlesime ait meclis kararlarimn birer suretleri ile birlikte 5393
savili beledive kanununun 21. Maddesine gore meclis iivelerine toplant davetivelerinin teblig
edilmesini saglamak,

12) Kesinlesen kararlarin yiriirliige girmesi igin miilki idare amirligine gonderilmesini saglamak,

13) Kesinlesen kararlarin karar ozetlerinin hazirlanmasini ve ilan edilmesini saglamak,

14) Belediye meclisi ve ihtisas komisyonlarinin ¢calismal arini takip etmek, ¢calismal ara yardim etmek,

15) Beledive meclis toplantisina iliskin devamlilik ¢izelgesini hazirlamak, takip etmek,

16) Meclis kararlarm ve karar ozetlerini beledivemiz internet sayfasinda yayimlatmak ve ilamni yapmak

17) Belediye meclisi ile ilgili biitiin evraklarin dosyalama ve arsivieme islemlerini yapmak,

18) Baskanlik makammnca belediye enciimenine sevk edilen evraki kaydetmek,

19) Enciimen giindemini hazirlayarak onay i¢in baskana sunmak,

20) Baskanlik¢a onaylanan giindemi enciimen iiyelerine sunmatk,

21) Belediye enciimeninde goriisiilecek tiim evraklarin dnceden incelenerek, yasal dayanaklar ile birlikte
enciimene sunmak,

22) Enciimence alinan kararlar: yazmak ve enciimen iivelerine imzalatmak,

23) Enciimen kararlarm kaydetmek ve islem dosyasim zimmet defierine isleverek ilgili birimlere
ulastirilmasim saglamak,

24) Enciimen kararlarimn birer niishasin miidiirliik biinyesinde arsivlemek,

25) VYiirdirliikteki mevzuatin meclis ve enciimen i¢in éngordiigii diger gorevier ile miidiir tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.

Eviendirme Memurlugu
MADDE 11- Eviendirme memurlugunun girev, yetki ve sorumluluklari;

Eviendirme memurlugu is ve islemleri miidiirliige bagli olarak belediye baskamnca yetkili kilman
evlendirme memuru tarafindan yiiritiliir.

Eviendirme memurunun gérevleri;
1) Eviendirme memuriar:, belediyemize evlenmek igin gelen kadin ve erkegin evlenmeye iliskin
miiracaatlarini kabul etmek,
2) Mevzuatin ongordiigii sekilde evlenme dosyasim hazirlamak,
3) Evienme akdini yapmak,
4) Aile ciizdam diizenleyip vermek,
5) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,
6) Evlenme kiitiigii ve dosyalarini iyi bir, sekildg muhafaza ety
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7)  Denetim yapmak isteven yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde
bulundurmak,

8) Islerin aksamadan yapilmasint saglamak ve gerekli tedbirleri almak,

9) Eviendirme memurlugunda ¢alisan personelin mesaive riayetini kontrol etmek,

10) Eviendirme memurlugunda ¢alisan personelin izin planlarini yapmak, izinlerini kullanmasin
saglamak, rapor, dogum, oliim vb. konular ile ézliik islemlerini takip ve kontrol etmek i¢in miidiirliige
teklifte bulunmatk,

11) Miidiir tarafindan verilen gérevieri yapmak.

Eviendirme memurunun yetkileri;
1) Evlendirme memurlugunda ¢calisan personel arasinda is dagilimi yapmak,
2) Evlendirme memuriuklar: ve niifus idareleri dogrudan yazigsmak.

Eviendirme memurunun sorumluluklari,
Eviendirme memurluklar: evlilik islemlerinin mevzuata uygunlugu yoniinden miifus miidiirliigiine gérevieri ve
vetkileri yoniinden miidiire, baskan yardimeisina, baskana ve yiiriirliikieki mevzuata karsi sorumludurlar.

Ilan Servisi
MADDE 12-
1) Vatandaslardan dilek¢e ve resmi kurumlardan gelen ilanlarin anons edilmesi veya ilan tahtasina
astimasimi saglamak,
2) Resmi kurumlardan gelen ilanlarin siiresi icinde ilan edilerek ilan tutanaklarinin  bildirimini
saglamatk,

DORDUNCU BOLUM
GOREV VE HIZMETLERIN ICRASI
Girevin alinmasi
MADDE 13- Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 14- Yazi isleri miidiirliigiindeki is ve igslemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.
MADDE 15- Miidiirliikte gorevii tiim personel, kendilerine verilen girevileri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken ozen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINAS YON
Miidiirliik birimleri arasinda ighirligi
MADDE 16-

1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arsindaki igbirligi ve koordinasyon, miidir tarafindan saglanir.

2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplamp konularina gire dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

3) Miidiir, evraklar: geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin éliim hari¢ herhangi bir nedenle gorevierinden ayrilmalart
durumunda giorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalart bir ¢izelgeye bagh olarak yeni girevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni girevlive teslim edilir. \
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Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon
MADDE 17-
1y Miidiirliikler arast vazismalar miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.
2) Miidiirliigiin, beledive disi dzel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiviiksehir Beledivesi, Kamu Kuwrum ve
Kuruluglar: ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Beledive Baskaninin veya
vetki verdigi Baskan Yardimcismmn imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
EVRAKLARLA ILGILI ISLEMLER VE ARSILEME
Gelen giden evrakla ilgili yaptlacak islem
MADDE 18 -
1) Miidiirliige gelen evrakin énce kaydr yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakl a yiikiimliidiir
2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar: yine zimmetle ilgili miidiirliige teslim
edilir. Miidiirliikler arast havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilr.
3) Yazi Isleri Miidiirliigii ile ilgili tiim evraklarin arsivlenmesinden, evraki hazirlayan veya evrakin
havalesi yapilan personel sorumludur.

YEDINCI BOLUM
DENETIM
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 19- Yazi isleri miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

SEKIZINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
Yinetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 20- Ishu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
MADDE 21- Bu yonetmelik beledive meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
MADDE 22- Bu yonetmelik hiikiimlerini Alasehir Beledive Baskan: yiiriitiir.

Konunun meclis tarafindan goriisiilmesinde; 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m maddesine
istinaden T.C. Alasehir Belediye Baskanhgi Yazi Isleri Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi'nin
giincellenmesi, soz konusu yonetmeliin Belediyemiz [lan Servisi ve Belediyemiz Web Sitesinde
yaynlanmasi, Alasehir Belediye Meclisi’nin 02.02.2015 tarih ve 2015/3-39 sayili karari ile kabul edilen eski
yonetmeligin yiiriirliikten kaldiriimasi, oturumda mevcut tiim iiyelerin ve Belediye Bagkaninmn evet oylariyla
oybirligiyle kabul
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