T.C.
~ SILE BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI MUDURLUGU GOREV YETKI VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM .
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler

Amag
MADDE 1 — (1) Bu yénetmeligin amaci; Sile Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin

kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik; Sile Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorev, yetki

ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hususlar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu

maddeleri ile 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Baskan: Sile Belediye Baskanini,

b) Belediye: Sile Belediyesini,

¢) Baskan yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya secilmis Bagkan Yardimeilarini,
¢) Bagkanlik: Sile Belediye Baskanligin,

d) Meclis: Sile Belediye Meclisini,

e) Biiyiiksehir belediyesi: Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

f) Birim: Sile Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin biinyesindeki alt ¢alisma

gruplarini,

g) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

g) Enciimen: Sile Belediye Enciimenini,

h) Ilge: Sile Ilgesini,

1) KEP: Kayith elektronik postayzi,

1) Komisyon: Meclisi ihtisas komisyonlarini,

j) Miidiirliik: Sile Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

k) Miidiir: Sile Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,

1) Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Sile Belediyesi Yazi Isleri

Miidiirliigiinde calisan memur, is¢i ve sdzlesmeli personel ile sirket personelini,

m) SDP: Standart Dosya Planini,

n) Sef: Sile Belediyesi, Yazi Isleri biinyesindeki sefi ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Midiirliik temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasini,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,
¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

f) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.



IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat Yapisi
MADDE 6 — (1) Miidiirliik; Yaz1 Isleri Miidiirii, Kararlar Sefligi, Evrak Kayit ve Arsiv
Sefligi, Evlendirme Isleri Sefliginden olusur.

(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi igerisinde Yazi Isleri Miidiiriine bagl olarak sef,
memur, is¢i, sdzlesmeli personel ve sirket personeli gorev yapar.

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7 — (1) Midiirliigiin gérevleri sunlardir;

a) Meclisin, enciimenin ve komisyonlarin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

b) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini EBYS’ye
uygun olarak isletmek, cevap bekleyen yazilara (gerekiyorsa ilgili miidiirliikten yazi ile bilgi
almarak) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 Sayili Dilekge Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ile ilgili diger mer-1 mevzuatta belirtilen yasal siire icerisinde cevap
verilmesini saglamak,

c¢) Belediyeden giden yazilarin evrak yonetiminde kayit ve ilgililerine teslimat siirecini
EBYS’ye uygun olarak yiiriitmek,

¢) Evlendirme islemlerini yiiriitmek,

d) Mevzuatin 6ngdrdiigii kurul ve komisyon toplantilarini yiirtitmek, Midirliigiin gorev,

yetki ve sorumluluguna giren konularda alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.

(2) Mudiirliikk; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve bagli bulunulan Baskan
Yardimcisi tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken Ozeni
gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 — (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;

a) Midirligil, Baskanlik Makamina karsi temsil etmek ve Bagkan tarafindan verilen
gorevleri gerceklestirmek,

b) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 Bagkan ve/veya Baskan
Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirmek,

¢) Midiirliglin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigilin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda miidiirliikle ilgili yer alan
caligmalar1 yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

d) Miidiirliigiin y1llik biitcesini hazirlayip uygulamak,

e) Miidiirliigiin y1llik ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

f) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya 0dill i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarimi yapmak,
izinlerin kullanilmasimi saglamak, rapor, dogum, 6lim gibi konular ile personelin 6zliik
islemlerini takip ve kontrol etmek,

g Meclisin, enciimenin ve komisyonlarin mevzuata uygun sekilde toplanmasini, alinan
kararlarin siiresi icerisinde yayinlanmasini saglamak,

&) Evlendirme hizmetlerinin sunulmasini ve kontroliinii yapmak.

(2) Midiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve Bagkan
Yardimcisinin onayi ile miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir. )



(3) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiirtittigii faaliyetlerden dolay1 Belediye
Baskanina ve Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

Kararlar Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9 — (1) Kararlar sefligi, sef, memur, s6zlesmeli personel ve sirket
personelinden olusur.

(2) Kararlar Sefliginin gorevleri sunlardir;

a) Baskanin havalesi ile Midirliiklerden gelen teklif yazilarina goére Meclisin
glindemini hazirlayarak Baskana sunmak,

b) Meclisin toplant1 giin, yer ve saati ile giindemini meclis liyelerine bildirmek ve ilge
halkina duyurmak,

¢) Meclis toplantilarinin “Belediye Meclisi Caligma Y 6netmeligi” hiikiimlerine uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Meclis tarafindan komisyonlara havale edilen tekliflerin goriisiilmesini ve seyrini
takip etmek,

d) Komisyonlardan meclise gelen goriislerin (raporlarin) kaydini, ¢ogaltilmasini ve
Meclis Uyelerine dagitimini yapmak,

e) Komisyonlara giden ve gitmeyen tekliflerin, komisyonlardan rapor olarak donen
veya donmeyen goriislerin icmalini diizenleyerek takibini yapmak,

f) Meclis gorlismelerini tutanaga gegcmek,

g) Meclis tutanaklarina uygun olarak meclis kararlarini tanzim ederek meclis baskani
ile katip liyelere imzalatmak,

g) Kesinlesen meclis kararlarinin en geg¢ yedi giin icerisinde mahallin en biiyiik miilki
idare amirine gonderilmesini, uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak,

h) Meclis tiyeleri tarafindan meclis bagkanligina havale edilen yazili ve sozlii
onergelerin seyrini takip etmek,

1) Meclis tiyelerinin her tiirlii 6zliik haklarini (mal beyanlar harig) takip etmek,

j) Midiirliiklerden enciimene havale edilen konulara gore enciimen giindemine olusturmak,

Enciimene havale edilen dosyalar tetkik etmek, varsa eksikliklerini tamamlatmak,
k)Enclimen kararlarin1 yazmak, enclimen iiyelerine imzalatmak, varsa karara muhalif
kalan iiyelerin muhalefet gerekgelerinin yazilmasini saglamak,

1) Enciimence alinan kararlarin tarih ve numara sirasina gore dosyalamak, teklif
sahibi Miidiirliiklere teblig etmek,

m) Meclis, enclimen ve komisyon tiyelerinin huzur listelerini tutarak, huzur hakki
O0deme islemlerini yiirtitmek.

(3) Kararlar Sefi, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.

(4) Kararlar Sefligi, yukarida sayilan gorevler ile birim sefi veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Evrak Kayit ve Arsiv Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10 — (1) Evrak kayit ve arsiv sefligi, birim sefine baglh olarak gdérev yapan
memur, sézlesmeli personel ve sirket personelinden olusur.

(2) Evrak Kayit ve Arsiv Sefliginin gorevleri sunlardir;
a) Belediyeye fiziksel ve/veya elektronik olarak gelen her tiirlii evraki, vatandas istek 3



ve sikayetlerini iceren dilek¢elerin kabuliinii, EBYS’ye uygun olarak kaydini1 yapmak,

b) Gelen evrakin hangi birime havale edilecegini belirterek havalesini yapmak tizere
Miidiire arz etmek,

¢) Miidiir tarafindan bagkan yardimcisinin ya da bagkanin havalesine arz edilecek
evrakin arzin1 gergeklestirmek,

¢) Bagkan, Baskan Yardimcis1 ya da Miidiir tarafindan yetkilendirilmis birim sefi
tarafindan havalesi yapilan evraki EBYS’ye gore dijitallestirerek ilgili birimlere zimmetle
teslim etmek,

d) Kayda alinan evrakin safahati hakkinda aylik raporlama yaparak rapor sonucunu
ilgili birimlere iletmek,

e) Birimler tarafindan kurum disina génderilen evraka kurum kayit numarasi vermek,

g) Birimler tarafindan il¢e igerisindeki kamu kurum ve kuruluslar ile biiyliksehir
belediyesine gonderilecek tiim yazi ve tebligatlart teslim alarak, Kurye personeli araciligiyla
zimmet karsiliginda ilgililerine teslim etmek,

g) Kurum disina posta (6deme emirleri harig) ile gonderilecek evrakin postalama
islemini yiiriitmek,

h) Kuruma gelen ve kurumdan gonderilen evrakin SDP’ye ve EBYS’ye uygun olarak
dijital arsivlenmesini takip etmek.

1) Saklama planlarina gore kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen evrakin
ayiklama ve imhasina iligkin is ve islemleri koordine etmek.

(3) Evrak Kayit ve Arsiv Sefi, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is
boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(4) Evrak Kayit ve Arsiv Sefi, yukarida sayilan gorevler ile birim sefi ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Evlendirme isleri Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11 — (1) Evlendirme Isleri Sefligi, birim sefine bagl olarak gérev yapan yeterli
sayida memur, sdzlesmeli personel ve sirket personelinden olusur.

(2) Evlendirme Isleri Sefliginin gorevleri sunlardir;

a) Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair miiracaatlarini
kabul etmek,

b) Evlendirme Y 6netmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak,

c¢) Evlenmesine mani olmayan ¢iftlerin evlenme akitlerini yapmak,

¢) Aile ciizdan1 diizenleyip vermek,

d) Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak,

e) llge disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi diizenlemek,

f) Evlenme kiitiigli ve dosyalarini mevzuata uygun bir sekilde muhafaza etmek,

g) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce
istenen dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(3) Evlendirme Isleri Sefi, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is
boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

(4) Evlendirme Isleri Sefligi, yukarida sayilan gorevler ile birim sefi ve/veya miidiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur. 4



UCUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE 12 (1) Midiirliikkge verilen gorevlerin alinmasi, planlanmasi ve yiiriitiilmesi.

a) Tim personele Miidiir tarafindan s6zlii talimat seklinde veya yazili belge ile gorev
verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir.

b) Yazi Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenerek planlanir
ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

c) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri Miidiirliik¢e
belirlenen plan dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak
zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Denetim

MADDE 13 —(1) Denetim ve Disiplin hiikiimlerinin uygulanmasi.

a) Yazi Isleri Miidiirii, tiim personelini gerek duydugunda denetler.

b) Yaz Isleri Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili disiplin islemleri,
657 sayil1 Devlet Memurlart Kanunu, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun, 4857 sayil1 Is Kanunu hiikiimleri ve Belediye ile yetkili sendika
arasinda imzalanan Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerine ve yiiriirliikteki diger mevzuata uygun
olarak yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 14 - (1) Bu yonetmelik Sile Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yayimu tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Yaz1 Isleri Miidiirliigii
Calisma Yonetmeligi yliriirlilkten kalkmis olur.

(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme
MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskant yiiriitiir.

Sile Belediye Meclisinin ..../...../........... tarih ve ........./...... sayili karari ile kabul
edilmistir.
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