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CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR

YONETMELIK



GENEL GEREKCE

5393 sayil Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi uyarinca belediyeler, yonetmelik
¢ikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yonetmelik, Istanbul Ili Sultanbeyli Belediyesi Yaz: Isleri Miidiirligi’ niin gorev, yetki
ve sorumluluklarim, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiistinii belirlemek ve
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmugtir.



T.C.
SULTANBEYLI BELEDIYES]
. YAZIISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; Yazi Isleri Miidiirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarm diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Yazi Isleri Miudiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15-b ile 48.
maddesi, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Belediye ve Bagl Kuruluglar: ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimleri, 5210 sayih Mevzuat Hazirlama
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ve diger meri mevzuatlarda yer alan hiikiimlere dayanilarak
hazirlanmgtir,

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénetmelikte gegen;

a) Baskan: Sultanbeyli Belediye Baskanin,

b) Belediye: Sultanbeyli Belediye Bagkanligini,

c) Enciimen: Sultanbeyli Belediye Enciimenini,

¢) Meclis: Sultanbeyli Belediye Meclisini,

d) Mudiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiini,

¢) Sef: Yazi Isleri Miidirliigiindeki tiim Sefleri,

1) Personel: Miidiirliik biinyesindeki gorevli tim memur, is¢i s6zlesmeli personel ve diger

calisanlar,
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 5- (1) Yaz Isleri Miidiirltigi; miidiir, sef, yeteri kadar memur, sézlesmeli personel, isci
ve sirket personelinden olusur.

(2) Mudtirligiin tegkilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Yazi Isleri Miidiirti

b) Yaz Isleri Kalemi

¢) Meclis Ve Enciimen Sefligi

¢) Meclis Kalemi

d) Enciimen Kalemi

e) Genel Evrak Sefligi

f) Kurum Arsiv Hizmetleri

g) CIMER (Cumhurbagkanli: Tletisim Merkezi) Hizmetleri

Baghihk
MADDE 6- (1) Yaz Isleri Midiirltigt, Belediye Bagkamina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimeisina baghdir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisj eliyle yiiriitiip/
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Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Yazi Isleri Mudiirlugii, Sultanbeyli Belediyesi Kamu Tiizel Kisiliginin yasalarla belirlenmis
yetkilerini kullanmada belediye meclisi, belediye enctimeni, belediye kurum arsivi, CIMER
hizmetleri ve genel evrak islerinin yiiriitiir.

b) Yaz Isleri Miidiirltigii 5393 sayilt Yasanin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarim yerine
getirilmesinde koordinasyon gérevi yapar. Meclisin olagan ve olaganiistli toplantilarinin
yapilmasim saglar, meclis tutanaklarim tutar, kararlari yazar, imza iglemlerinin tamamlanmasim
miiteakip, onaylanmak tizere kararinin konusuna gore mahallin en biiyiik miilki idare amiri sifatiyla
Sultanbeyli Kaymakamligi’'na veya Biiyiiksehir Belediyesine gonderir. Onaydan gegen kararlarn
birer niishasim ilgili birime ulagtirir. Meclis toplantilarina ait glindem ve kararlari ¢esitli araglarla
halka duyurur. Meclis kararlan ile Meclis muamelat islemlerine ait klasorleri belirli bir diizen
icerisinde arsivler.

c) Belediye bagkam adina, Belediye enciimeninde gorigiilmesi igin havale edilen dosyalar
dogrultusunda enciimen glindemini hazirlar, enciimenin ¢alisma kosullarini saglar, kararlan yazar,
enclimen karar defterine karar numarasi vererek kayit yapar, ilgili onaylardan sonra karar suretlerini
geldigi birimlere ulagtirir, karar asillarim sirasina gére dosyalar ve arsivler.

¢) Yaz Isleri Miidiirliigii Kanunun kendine verdigi yetkiler dogrultusunda belediyeye gelen tiim
evrak ve belgelerin postalarin zimmet ve teslimlerini alir, konularina glére evrak ve belgelerin
aynmuni yaparak ilgili birimlere ulagtirlmasmi, aym sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin
sevkiyatim 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
Yonetmelik™ hitkiimleri dogrultusunda yiiriitiir.

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

f) Yazi Isleri Miidiirliigti KEP (Kamu Elektronik Posta) tizerinden kuruma gonderilen ve kurumdan
gonderilen evraklarin takibini yerine getirir.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) Yaz Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Yazi Isleri Mudiirliigiinii bagkanhiga kars: temsil eder.

b) Mudiirliigiin {ist yoneticisi olarak miidiirliigii sevk ve idare eder.

¢) Mudiirliik yonetiminde tam yetkili olup, miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.

¢) Miidiirliigtin harcama yetkilisi, personelin birinci disiplin amiridir.

d) Yaz Isleri Miidiirliik ve koordinasyonu saglar, yasalarla verilen her tiirlii gorevi yapar.

e) Bagkanlikga verilen gérevleri yapar.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, belediye bagkamina ve baskan
yardimcisina kars1 sorumludur.

Meclis Ve Enciimen Sefinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

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

a) Mudr tarafindan verilen gérevleri, miidiir adina yiiriitiir.

b) Sorumlu memurlarin gérevlerini denetler ve aralarinda koordinasyonu saglar.

¢) Belediye meclisine, enciimenine, yazilan yazilarla, giinlik isleri seyrini takip eder, yapilan tiim
yazigmalarda miidiiriin onayin1 veya parafim alir.

¢) Belediye enciimenince goriisiilecek tiim evraklar: énceden inceleyip, yasal dayanaklar ile birlikte
bir rapor halinde enciimene sunar.

d) Belediye meclisince goriisiilecek tiim evraklar 6nceden inceleyip, meclis giindeminin
hazirlanmasi ve dagitimini koordine eder.

¢) Belediye meclis toplantilarinin akigini kontrol ve takip eder.

f) Sorumlu personellerin gérevlerini denetler ve aralarinda koordinasyonu saglar.

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

Ll



Genel Evrak Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Genel Evrak Sefinin gérev ve yetkileri sunlardur:

a) Miidiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina yiiriitiir.

b) Sorumlu memurlarin gérevlerini denetler ve aralarinda koordinasyonu saglar.

¢) Kuruma gelen ve gonderilen evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilifi dagitimini
yaptirir.

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

d) Memurlar eli ile yiiriitiilen KEP (Kamu Elektronik Posta) tizerinden gelen evraklarin ilgili birime
havalesini ve cevabi yazilarin aym sekilde gelen kuruma génderilmesini denetler.

e) Belediye arsiv hizmetlerinin takibini yapar.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, miidiire karg1 sorumludur.

Arsiv Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Arsiv Memurunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Arsiv memuru, mildiir ve sefin verdigi gorevleri yasalar ¢ercevesinde eksiksiz ve gecikmeksizin
yapmakla yiikiimliidiirler.

b) Kendisine teslim edilen evraklar argiv yonetmeligine gore kayit ve muhafaza eder.

c¢) Miidiiriin onay1 olmaksizin argivden evrak vermez.

¢) Arsiv disina gikacak her evrak zimmet karsilig: verir.

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

e) Arsiv memuru e-ekspertiz hizmetlerinin eksiksiz yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, sef ve miidiire kargi sorumludur.

Kalem Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumiuluklar

MADDE 12- (1) Kalem Personelinin gorev ve yetkileri sunlardur:

a) Bliro personeli, miidiir ve sef tarafindan verilen gérevleri yasalar ¢ergcevesinde eksiksiz ve
gecikmeden yapmakla yiikiimliidiirler.

b) Biiro personeli, igyeri organize eder, gbrev boliimii yapar, aksakliklan sefe bildirir.

¢) Miidiirliik adina tiim resmi evraklar alir, miidiirliigiin tiim biiro, maas ve tahakkuk islerinin
diizenli bigimde yiiriitiilmesini saglar.

¢) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve dosyalarim
islerini ytiriitiir, demirbasa yazili esyalar1 korur, yilsonu sayimini yapar ve tutanakla kayit altina alir.
d) Midiirlikge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 deftere isleyerek incelemeye hazir
bulundurur.

e) Miidiirliigiin iglerinin yiriitiilmesi i¢in gerekli olan ve biit¢e ile miidiirliige tahsis edilen 6denekten
geregi kadar ilgili miidiirliikkten alir. Yapilan isler sonucu yasal belgelerle hesaplar kapatir.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, sef ve miidiire kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cahsma Usul ve Esaslan

Meclisle flgili islemler

MADDE 13- (1) Meclisle ilgili islemler sunlardar:

a) Miidirliiklerden gelen veya kendi miidiirliifiince meclise sunulacak teklif ve dosyalar1 tasnif
ederek belediye meclis giindemine alir ve giindemi hazirlar.

b) Meclis tutanaklarim tutar, kararlari yazar, imza isglemlerinin tamamlanmasim miiteakip,
onaylanmak {izere konusuna gore Sultanbeyli Kaymakamlifi'na veya biiyliksehir belediyesine
gonderir. Onaydan gelen kararlarin birer niishasini ilgili birime ulagtirir.

¢) Meclis toplantilarina ait giindem ve kararlan ¢esitli araglarla halka duyurur.

¢) Meclis kararlari ile meclis muamelat islemlerine ait klasorleri belirli bir diizen igerisinde argivler.
d) Komisyonlara havale edilen kararlarin yazimi takip edilerek sonuglandirilir.

Enciimen Ile Tlgili islemler 9
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MADDE 14- (1) Belediye enciimeni ile ilgili islemler sunlardur:

a) Enclimeninin ¢aligma kosullarim saglar.

b) Kararlan yazar, enciimen Karar defterine karar numaras: vererek kayit yapar, ilgili onaydan sonra
karar suretlerini geldigi birimlere ulagtirir.

¢) Karar asillarim sirasina gore dosyalar ve arsivler.

¢) Belediye Enciimeni 2886 sayili Devlet Thale Kanunu geregince ilgili birimlerden gelen ihale
islemlerini ylirtitiir.

d) 5393 Sayih Kanunun 34. maddesine gore is ve islemlerini yerine getirir.

Genel Evrak ile ilgili Yapilacak islemler

MADDE 15- (1) Gelen ve giden evraklar ile ilgili is ve islemler sunlardir:

a) Miidiirlige gelen fiziksel ve dijital evraklar, miidiir veya sef tarafindan incelenir. Personel
tarafindan ilgili birime havale edilir, personel evrakin geregini yerine getirmekle yiikiimltidiir.

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

¢) Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterinde sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklan yine
zimmetle ilgili miidiirliige teslim edilir.

¢) Midirliikte kullamlacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda diizenlenir.

d) Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda EBYS sistemi iizerinden
yapilabilir.

¢) KEP (Kamu Elektronik Posta) iizerinden gelen evraklar ilgili birime havale edilir ve cevabi
yazilar ayn sekilde gelen kuruma génderilir.

) Miidiirliikte yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore ayr ayr1 klasorlerde ve ya dijital
ortamda muhafaza edilir.

g) Dosyalama iglemleri standart dosya planindaki kodlara gére dosyalamr.

CIMER (Cumhurbaskanh iletisim Merkezi) ile Tlgili is Ve Islemler

MADDE 16- (1) CIMER ile ilgili is ve islemler sunlardir:

a) Yaz Isleri Mudtirliigii CIMER'in idari igleyisini saglar, kurumsal takip ve inceleme faaliyetini
yiiriitiir, kurumun kurumsal yetkilisidir.

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

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

¢) Baskanlik makamina sunulmak iizere belirli araliklarla CIMER raporlarinin analizini yapar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetim Sistemlerine Uyum

MADDE 17- (1) Yaz1 Isleri Miidiirligli; hizmet kalitesini artirmak, vatandas memnuniyetini
saglamak, ¢evresel sorumluluklarini verine getirmek, bilgi ve kisisel verilerin giivenligini saglamak,
enerji verimliligini artirmak ve tiim faaliyetlerinde risk temelli bir yaklagimi benimsemek amaciyla
asagida belirtilen ulusal ve uluslararasi standartlara uygun yonetim sistemlerini esas alir ve uygular:
a) ISO 9001 Kalite Y6netim Sistemi: Hizmet siireglerinde kalite standardim1 saglamak, siirekli
iyilestirme ve vatandag odakli yonetim anlayisim benimsemek.

b) ISO 10002 Vatandas Memnuniyeti Yonetim Sistemi: Gelen talep ve sikayetlerin etkin, tarafsiz,
hizli ve adil bir sekilde ele alinmasimi saglamak.

¢) ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi: Cevre iizerindeki olumsuz etkilerin azaltilmasini, dogal
kaynaklarin korunmasini ve siirdiiriilebilir cevre uygulamalarim hayata gegirmek.

¢) ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi: Bilgi varliklarinin gizliligini, biittinliiglinii ve
erigilebilirligini koruyarak kurumsal bilgi giivenligini saglamak.

d) ISO 27701 Kigisel Veri Yonetim Sistemi: KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) ve GDPR
(GDPR - General Data Protection Regulation - Genel Veri Koruma Yo6netmeligi) gibi/yasal
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diizenlemelerle uyumlu sekilde kigisel verilerin giivenli sekilde iglenmesini ve korunmasim temin
etmek.

e) ISO 31000 Kurumsal Risk Yonetimi Standardi: Belediyenin tiim faaliyet alanlarinda riskleri
tanmimlamak, analiz etmek ve etkili sekilde yonetmek.

) ISO 45001 Is Saglign ve Giivenligi Yonetim Sistemi: Calisanlarin saglik ve giivenligini korumaya
yonelik sistemli yaklagimlari uygulamak, riskleri dnceden belirleyerek giivenli bir ¢aligma ortam
saglamak.

g) ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi: Enerji tiiketiminin izlenmesi, analiz edilmesi ve verimliligin
artirilmasi yoluyla enerji tasarrufu saglamak.

(2) Bu standartlara dayali yonetim sistemlerinin uygulanmasiyla miidiirliikler; planlama, uygulama,
izleme ve siirekli iyilestirme siireclerini entegre bir sekilde yiiriitiir. Iigili sistemlerin gerektirdigi
sekilde dokiimantasyon olusturmak, kayitlari tutmak, risk degerlendirmeleri yapmak, i¢ tetkikleri
yiiriitmek ve ¢aligsanlara egitimler sunmak miidiirliiklerin temel sorumluluklan arasindadir.

(3) Ayrica miidiirliigiimiiz, bu sistemlerin geregi olan uygunluk degerlendirmeleri, diizeltici
faaliyetler ve yonetim gozden gecirmeleri ile ilgili stireglerde aktif gérev alir. Belediyenin kurumsal
hedeflerine ulagmasi ve siirdiiriilebilir hizmet sunumu agisindan yonetim sistemlerine uyum zorunlu
ve siirekli bir taahhiit olarak kabul edilir.

Disiplin Islemleri

MADDE 18- (1) Disiplin iglemleri sunlardir:

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

b) Birim Miidiirii, miidiirliik ¢alisanlarinin birinci disiplin amiridir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 19- (1) Bu Yoénetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, ytirtirliikte
bulunan mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Yiiriirliik

MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin onaymndan sonra, yayimlandii giin
yirtirliige girer.

(2) Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle, daha énceki yonetmelik yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkam yiiriitiir.

NAY:

.Sedanur POLAT
Divan Katibi




