YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BiRiINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar
Amacg
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amac1 Afyonkarahisar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yénetmelik Yazi Isleri Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - 2709 sayil1 1982 Anayasasi’nin 124. maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun

15/b, 18/m, 48 ve 49. maddeleri ile bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere ve 03.07.2005 tarihli
ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15° nci maddesinin (b) fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayiciik

MADDE 4 - Afyonkarahisar Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina
giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup,
bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tammlar
MADDE 5 - Bu yonetmelikte gecen;
1) Baskan: Afyonkarahisar Belediye Baskanini,
2) Bagkanlik Makami: Afyonkarahisar Belediyesi Baskanlik Makamini,
3) Meclis: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Meclisini,
4) Baskan Yardimcisi: Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Bagkan Yardimcisini,
5) Belediye: Afyonkarahisar Belediyesini,
6) Enciimen: Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Enciimenini,
7) Miidiir: Afyonkarahisar Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,
8) Miidiirliik: Afyonkarahisar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
9) Servis: Yaz Isleri Miidiirliige bagh servisleri
10) Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna tabi ¢alisan personelleri,
11) Nikdah Memuru; Ciftlerin evlilik iglemlerini yasal mevzuata (Tiirk Medeni Kanunu)

uygun olarak gercgeklestiren, evliligi resmiyete doken, aile clizdanin1 imzalayip veren, belediyeler
veya yetkilendirilmis kurumlar biinyesinde ¢alisan kamu gorevlisini,

12) So6zlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesinin 3. fikrasina tabi
calisanlari,

13) Isci: 4857 sayili Is Kanununa tabi daimi iscileri,
14) Sirket Iscisi: 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde calisan iscileri,
15) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,



IKiNCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi
Kurulus

MADDE 6 - Afyonkarahisar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii; Cumhuriyet devri
belediyeciligin temeli atildigi ve 1930 yilinda ¢ikarilan 1580 sayili Belediye Kanunun §8.
maddesi (miilga) geregince Belediye karar organlar ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek tizere
kurulmus, yine (miilga) 5272 sayil1 Belediye Kanunun 48. maddesi ve yiiriirliikteki 5393 sayili
Belediye Kanunun 48. maddesi hiikkmiince gorevini yiiriitmektedir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 -

(a) Yaz1 Isleri Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanina veya Belediye Bagkaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagh olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

® Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Bagkanimin onayiyla olusur ve
yiiriirlige girer.

© Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

@ Yazi Isleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, ¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ergcevesinde
yapar.

Personel Yapisi

MADDE 8 - Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i ve sirket iscisi gorev yapar.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 — Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri

1) Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik, yonetmelik ve yonergelere uygun olarak Belediye
Meclisinde goriisiiliip karara baglanmak iizere Belediye Baskanligindan havaleli konulari, giindem
maddesi olarak hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

2) Meclis toplant1 giindeminin, 5393 sayili Belediye Kanununun 21. maddesine gore meclis
iiyelerine en az 3 giin 6nceden posta (e-mail) veya imza karsiligi ulastirilmasini saglamak. Ayrica
giindemin ¢esitli yayn organlari ile ilanin1 saglamak.

3) Belediye Meclisinin almis oldugu kararlarin yazimimi saglamak.

4) Belediye Meclisi Calisma Yo6netmeliginin 16. maddesine gore Meclis toplant1 tutanaklarin
hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 bir dosyada saklamak, incelemeye hazir
bulundurmak.

5) Meclis toplantis1 bittikten sonra alinan kararlari, 5393 sayili Belediye Kanununun 23.
maddesine gore Belediye Bagkani tarafindan yeniden goriisiillmek {izere Meclise iade edilmeyip
kesinlesen kararlarin yiiriirliige girmesi i¢in 7 giin i¢cinde Miilki amire gonderilmesini saglamak. Cadde
ve sokak isimlerine dair kararlar1 Valilik makaminin onayma sunulmasini saglamak, onaydan sonra
gelen Meclis Kararlarimin bir suretini kendi biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi igin ilgili
miidiirliige gobndermek.

6) Aliman Meclis kararlarinin meclis karar defterine yazilmasin1 saglamak Meclis Bagkani ile
Meclis Katiplerine imzalatmak.

7) Belediye Meclis tiyelerinin, toplantilara katildiklar1 her giin i¢in 6denecek olan huzur hakki
puantajini hazirlamak ve geregi i¢in Mali Hizmetler Midiirligiine gondermek. Ihtisas Komisyonlarinin
ilgili Miidiirliiklerce (Bayimdirlik ve Imar Komisyonunun Imar ve Sehircilik Miidiirliigiince, Trafik
Komisyonunun Zabita Miidiirliigiince, Plan ve Biitce Komisyonunun Mali Hizmetler Miidiirliigiince,
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Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyonunun Muhtarlik Isleri, Genglik ve Spor, Kiiltiir, Sanat ve
Sosyal Isler Miidiirliiklerince) Kanun ve Y®&netmeliklerde belirtilen siireler icerisinde toplanmasini
saglamak.

8) Alinan Meclis kararlarinin 6zetlerini kesinlesme tarihinden itibaren Belediyenin Resmi internet
sitesinde halkin erisimine sunulmasina saglamak.

b) Belediye Enciimeni ile ilgili gorevleri

1) Belediyemiz birimlerinin Belediye Bagkanindan havaleli konularin1 giindem maddesi olarak
Enclimen Baskanligina sunmak.

2) 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada 1 giin toplanan Belediye
Enclimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi igin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

3) Encilimence alinan kararlar1 enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen kararlar
enciimen iiyelerine imzalatmak.

4) Encilimen toplantisina katilan Enciimen Bagkani1 ve {iyelerine 6denecek olan huzur hakki i¢in
puantaj diizenlemek, geregi icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

¢) Nikdh memurlugu ile ilgili gorevleri

1) Belediyemize bagvuru yapan giftlere nikdh akdi i¢in gerekli olan evraklari temin etmeleri
konusunda bilgilendirilmesini saglamak.

2) Nikah akitlerinden sonra Mernis nikah bildirimi ile kiitliklerine evliliklerini tescil ettirmek i¢in
formlar1 Niifus Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.

3) Nikdh bagvuru evraklarimi tamamlayan ciftlerin nikdh akdi giin ve sirasmin verilmesin
saglamak.

4) Belediyemize basvuru yapan tiim ¢iftlerin nikdh akitlerinin Nikdh Memurlar1 aracili1 ile
gerceklestirilmesini saglamak.

d) Genel evrakla ile ilgili gorevleri

1) Belediyemize kamu kurum ve kuruluslardan elden zimmetle, posta yoluyla ve Kayith
Elektronik Posta (KEP) yoluyla gelen evraklari kabul etmek, otomasyon sisteminde kayit altina almak,
fiziki evraklar1 tarama cihazindan tarayip sisteme yiiklemek, ilgili birim/birimlere ulagtirilmasini
saglamak.

2) Belediye Bagkanligina vatandagslar tarafindan posta ile gonderilen dilekgelerin sistem
iizerinden kaydimi yapmak ve ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek. Elden takipli dilekge
sahiplerini ilgisine gore ilgili birime yonlendirmek.

3) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu dahilinde gelen evraki kayda aldirmadan islem ifasi i¢in Bilgi
edinme Birimine erisimini saglamak.

4) Posta ile gelen ihale islem dosyalarini tarih, saat belirtmek suretiyle evrak kontrol tutanagi ile
birlikte teslim almak ve ihaleden 6nce ihale komisyonuna veya ihale birimine teslim etmek.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 —Miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
yapmak ve yaptirmak.

b) Gorev boliimii yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin gérevlendirilmesi
ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak, yapmak ve yaptirmak.

c¢) Baskanliktan gerek Meclise, gerekse Enciimene gonderilen evraklarin kanun, tiiziik, yonerge,
emir ve kararlar dogrultusunda islem gormesini saglamak, yapmak ve yaptirmak.

¢) Meclis toplant1 giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis tiyelerine
zamaninda dagitimimin yapilmasini, ¢esitli yaym organlan ile yayimlanmasinmi saglamak. Alinan
kararlarin kanun, tiiziik, yonerge ve ikincil mevzuata uygun olarak yazimindan sonra, geregi i¢in ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak. Karar zabit defterlerinin yazimini saglamak, yapmak ve yaptirmak.

d) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla
ilgili yayinlari satin almak ve abone olmak. Personelin egitimi i¢in gerekli girisimlerde bulunmak.

e) Bagkan ve Baskan yardimcilar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.



f) Mudirliik Biit¢esini ve faaliyet raporunu hazirlamak veya hazirlatmak, Harcama Yetkilisi
olarak tahsis edilen 6denegin ve tasinirlar ile tasinmazlarin kayitlarinin diizenli tutulmasi ile yerinde ve
ekonomik kullanilmasi yoniinde gerekli tedbirleri almak, yapmak ve yaptirmak.

g) Kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara nezaret etmek. Yiriitmekte olduklari faaliyetleri izlemek,
hizmetlerin daha verimli ve uygun yapilmasi i¢in gerekli dnlemleri almak, yapmak ve yaptirmak.

§) Kurum vizyonuna ulagilmasi yoniinde diger Miidiirliikklere istisare ve yonetimin gdzden
gecirilmesi toplantilarina katilmak, 6nerilerde bulunmak, gerekli bilgi ve destegi saglamak, yapmak ve
yaptirmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 — Miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

1) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkisi,

2)Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve midiirliikte ¢alisan personelin birinci disiplin amiri yetkisi,
Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

3) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi,

4) Midirlik emrinde goérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde performans
degerlendirmesi yapmak, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh
bulundugu Makama 6nerilerde bulunma yetkisi,

5) Sorumlu oldugu personellerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

6) Miidiirliiglin ihale yetkilisidir.

7) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi bulunmaktadir.

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 12 — Miidiiriin sorumluluklar1 asagida belirtildigi gibidir:

(1)Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
yapmak ve yaptirmak.

(2) Gorev boliimii yapmak, izin, hastalik vb. durumlarda yerine bir baskasinin gorevlendirilmesi
ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak, yapmak ve yaptirmak.

(3) Baskanliktan gerek Meclise, gerekse Enciimene gonderilen evraklarin kanun, tiiziik, yonerge,
emir ve kararlar dogrultusunda islem gormesini saglamak, yapmak ve yaptirmak.

(4) Meclis toplant1 giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis iiyelerine
zamaninda dagitimmin yapilmasini, cesitli yayin organlart ile yaymm saglamak. Alian kararlarin
kanun, tiiziik, yonerge ve ikincil mevzuata uygun olarak yazimindan sonra, geregi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak. Karar zabit defterlerinin yazimini saglamak, yapmak ve yaptirmak.

(5) Baskanliktan Enclimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz yazimini ve ilgili birime
gonderilmesini ve Enciimen karar defterinin yazimi saglamak, yapmak ve yaptirmak.

(6) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak ve abone olmak. Personelin egitimi igin gerekli girisimlerde bulunmak,
yapmak ve yaptirmak.

(7) Bagkan ve Bagkan yardimcilar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
yapmak ve yaptirmak.

(8) Midiirliik Biitgesini hazirlamak veya hazirlatmak, Harcama Yetkilisi olarak tahsis edilen
O0denegin ve tasmirlar ile tagimmazlarin kayitlarinin diizenli tutulmasi ile yerinde ve ekonomik
kullanilmasi1 yoniinde gerekli tedbirleri almak, yapmak ve yaptirmak.

(9) Kendisine dogrudan bagli calisanlara nezaret etmek. Yiriitmekte olduklari faaliyetleri
izlemek, hizmetlerin daha verimli ve uygun yapilmas: icin gerekli onlemleri almak, yapmak ve
yaptirmak.

(10) Kurum vizyonuna ulagilmast yoniinde diger Miidiirliiklere istisare ve yonetimin gdzden
gecirilmesi toplantilarina katilmak, 6nerilerde bulunmak, gerekli bilgi ve destegi saglamak, yapmak ve
yaptirmak.

Birim Amiri ve Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13- (1) Birim Amiri ve Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;



a) Miidiirliikle ilgili evraklarin cevabi gerektirenlerinin Yazi Isleri Miidiiriiniin gerekirse Ust
Makamlarinda goriis ve Onerileri dogrultusunda, taslaklarmmin hazirlanarak resmi yazigmalarmin
yaptirilmasini saglamak (Yazismalarda Tiirk Dil Kurumu Sézliik ve Imla Kilavuzunda kullanilan
Tiirkge sozciiklerin  kullanilmasina dikkat edilerek, Cumhurbaskanligi’nca yayimlanmig Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
gerceklestirilecektir.)

b) Birimden ¢ikan tiim resmi yazigmalari Elektronik Belge Y 6netim Sistemi iizerinden yapilarak
secilen imza rotasma gore evrak siireglerinin takip edilmesi, imza siirecinin tamamlanmasindan sonra
sistem {izerinde agilan ilgili dosyasina, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerince
dosyalanmasini saglamak.

¢) Birimdeki tiim dosyalarin her yilbasinda tasnif edilecek yeni yila ait dosyalar Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore tanzim edilerek diizenli bir sekilde tutulmasini
saglamak.

¢) Belediyemiz Karar organi olan Meclis ve Enciimenin almis oldugu kararlar, kanuni gerekceleri
belirtilerek acik ve anlasilir ifadelerle yazim ve imla kurallarina uygun sekilde birim Miidiirii veya
Baskan Yardimcisinin goriisii alinarak, taslak hazirlanarak yazdirilacak, islem ifasi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d) Belediye Baskani tarafindan hazirlanan Meclis Giindeminin 5393 sayili Belediye Kanunu
Uygulama Yonetmelikleri, genelge, teblig ve talimatlar ¢ergevesinde zamaninda ilanin yapilmasi,
davetiyelerin ¢ikartilmasi, hususlarinda gerekli yazigmalar yapilarak arsivlenmesini saglamak.

e) Bir dnceki Meclis Toplantisinda alinan kararlarin kesinlesmesinden sonra Valilik Makamina
sunulmasi, Resmi Internet Sitemizde yaymlanmasi ve Meclis Uyelerine e-mail yoluyla ulagtiriimasi
gorevlerinin yapilmasini saglamak,

f) Birim biirolarinin tertipli, diizenli ve temiz olmasi i¢in gerekli tiim 6nlemlerin alinmasi

g) Kamu mallarinin diizenli ve temiz kullanilmasi i¢in gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak.

§) Bilgi Edinme Kanunu ¢ergevesinde gelen evraklarin kayda alinmadan zimmetle veya teslim
teselliim belgesi ile Bilgi Edinme Birimine ulagtirilmasini saglamak.

h) Miidiirlige Resmi evrakla gelen ihale Dosyalarinin zarflariin agilmadan teslim alindiktan
hemen sonra ilgili birime veya ihale komisyonuna zimmet veya teslim tesellim belgesi ile
ulagtirilmasini saglamak.

1) Miidiirliik Biitcesinin ve faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

1) Birim Midiirii, Bagkan Yardimcisi ve Bagkanin verdigi arizi (diger) gorevleri yapar veya
yaptirir.

j) Meclis goriintii CD’lerinin arsivlenmesini saglamak.

k) Bilgisayar kayitlarinin aylik yedeklenmesi (CD) veya harici hardiske kayit edilmesini
saglamak.

1) Birim biirolarinin tertipli, diizenli ve temiz olmasi i¢in gerekli tiim onlemlerin alinmasini
saglamak.

m) Tasinir Mal Yonetmeligine gore Birimimize ait taginir mallarin diizenli olarak kayitlarinin
tutulmasi ve kamu mallarinin diizenli ve temiz kullanilmas1 i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak

n) Kamu Thale Kanunu g¢ergevesinde birimimizle ilgili alimlar icin diizenlenecek evraklarin
(onaylar vb) gibi evraklarin bilgisayarda ilgili programda yazilmasi ve takibinin yapilarak diizenli olarak
dosyalarinda saklanmasini saglamak.

0) Birim ile ilgili toplantilara katilmak.

0) Resmi Gazeteler giinliik olarak incelenerek, yeni ¢ikan Kanun, Tiiziik, Yonetmeliklerin takibini
yapmak.

p) Yaz Isleri Miidiiriiniin izinli, gorevli, raporlu oldugunda yerine vekaleten bakilmasi.

1) Meclis Toplantilarina katilarak alinan kararlarin Meclis defterine yazimini saglamak.

s) Meclis toplantisi Ooncesinde Meclis Salonun tertip diizeninin saglanmasi, ses ve goriintii
cihazlarm galigir vaziyette olmasinin saglanmasi.

s) Tiim bu gorevleri yaparken Anayasaya, Uluslararasi Antlasmalara, Kanunlara, Yonetmeliklere,
Teblig ve talimatlar dikkate alinacak, is ve islemlerin hukuka uygun, temel Hak ve Ozgiirliiklere Saygili,
Din, Dil, Irk, Renk, Mezhep, Siyasi diisiince ayrimi yapilmadan, vatandasa saygi ve giiler yiizlii
davranilarak gerceklestirilecektir.

t) I¢ ve dis iliskilerde ciddi, titiz, yaziya dayali, yetkilere uygun, belediye itibarimi yiikseltici
bicimde davranir ve davranilmasin saglar.

u) Birimdeki kisisel bilgilerin, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun gizlilik
kurallaria gore hassasiyetle korur ve kayit altina alir, dosyalamasini saglar.



Servis Sorumlularinin Gorevleri

MADDE 14 - Servis Sorumlularinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:
Evlendirme Servisi Gorev ve Sorumluluklari

a) Birime gelen evraklar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) sisteminde kabul etmek.

b) Birimle ilgili cevab1 gereken evraklarin Yazi Isleri Miidiiriiniin gerekirse Ust Makamlarinda
goriis ve Onerileri dogrultusunda, taslaklarmin hazirlanarak resmi yazigsmalarinin yaptirilmasi
(Yazismalarda Tiirk Dil Kurumu Sézliik ve Imla Kilavuzunda kullamlan Tiirkce sdzciiklerin
kullanilmasina ve birim kodlarina dikkat edilerek, Cumhurbaskanligi’nca yayimlanmig Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
gerceklestirilecektir.)

¢) Birimden ¢ikan tiim resmi yazigsmalarin Elektronik Belge Y6netim Sistemi tizerinden yapilarak
secilen imza rotasina gore evrak siireclerinin takip edilmesi, imza siirecinin tamamlandiktan sonra
sistem tizerinde agilan ilgili dosyasma Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerince
dosyalanmasini saglamak.

¢) Birimde agilacak olan dosyalarin Standart Dosya Planina gore agilmasi ve Birimdeki tiim
dosyalar her yilbasinda tasnif edilecek yeni yila ait dosyalar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore tanzim edilerek diizenli bir sekilde tutulacaktir.

d) Birim biirolarinin tertipli, diizenli ve temiz olmasi i¢in gerekli tiim 6nlemlerin alinmasi

e) Kamu mallarinin diizenli ve temiz kullanilmasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasi

f) Belediyemize evlenmek i¢in bagvuran ¢iftlerin miiracaatlarini kabul etmek, Medeni Kanunu ve
Evlendirme Yo6netmeliginin 6ngordiigii sekilde Evlenme Dosyasini hazirlamak

g) Birime gelen dilekgelerin (Dilek¢e Hakki Kanunu) ¢ercevesinde siiresinde cevaplandirilmasi.

&) Evlenme akdi i¢in giin ve saat vermek.

h) Evlenme akdini icra etmek.

1) Aile Ciizdam diizenleyip, iicreti mukabili ¢iftlere vermek.

i) Evlenen ciftin Niifus Kiitiiklerine tescilini saglamak icin Mernis Bildirimlerini Il Niifus ve
Vatandaglik Miidiirliigline gonderimini saglamak.

j) Hizmet iyilestirmesi ve uygulamalari caligmalarini yaparak uygun olmayan hizmetin
diizeltilmesi ve uygunsuzlugun sebebini diger c¢alisanlar ile beraber arastirir ve diizeltici-Onleyici
faaliyetler yapmak

k) Teftis ve Tetkik Heyetine incelemelerinde yardimei olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin
giderilmesi i¢in gerekli caligmalari baslatir.

1) istatistiksel ¢aligma faaliyetlerini periyodik olarak takip eder.

m) Ilgili Miidiirliiklere génderilecek resmi evrak yazilarm dogrulugunu analiz eder ve
gonderilmesini saglar.

n) Baskanlik tarafindan yapilmasi istenen konularin uygulanmasini saglar ve kontrol eder.

o) I¢ ve dis iliskilerde ciddi, titiz, yaziya dayali, yetkilere uygun, belediye itibarim yiikseltici
bicimde davranir ve davranilmasim saglar.

0) Birimde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda istenildiginde ve yillik olarak yazili rapor verir.

p) Birimdeki kisisel bilgilerin, 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun gizlilik
kurallaria gore hassasiyetle korur ve kayit altina alir, dosyalamasini saglar.

r) Birimde yiiriitiilmekte olan tiim faaliyetlerin kanun, kararname, yonetmelik, Belediye Meclis
ve Enciimen Kararlarina uygun yonetilmesini saglar.

s) Miidiirliik faaliyetlerinde yararlanilan makine ve tesisatin verimli ve amacina uygun olarak
kullanilmasini ve korunmasini saglar.

s) Kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara nezaret eder. Yiriitmekte oldugu faaliyetleri izler.

t) Belediye amag ve hedeflerine bagli olarak kadrosunun is boliimiinii diizenler. Verimli ve etkin
caligmasini saglar.

u) Birimde yiiriitiilen islemlerin eksiksiz ve etkin yapilabilmesi amaci ile diger birimlerle siirekli
iletisim halinde bulunularak, bilgi aligveriginde bulunmak.

i) Birimdeki kisisel bilgilerin, 6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun gizlilik
kurallarma goére hassasiyetle korur ve kayit altina alir, dosyalamasini saglar.



Miidiirliik Personellerinin Gorevleri

MADDE 15 — Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir:

a) Miidiirliikle ilgili evraklarin cevabi gerektirenlerinin Yazi Isleri Miidiiriiniin gerekirse Ust
Makamlarinda gorlis ve Onerileri dogrultusunda, taslaklarinin hazirlanarak resmi yazigmalarmin
yaptirilmasimi saglamak (Yazismalarda Tiirk Dil Kurumu Sozliik ve Imla Kilavuzunda kullanilan
Tiirkce sozciiklerin kullanilmasina dikkat edilerek, Cumhurbaskanligi’nca yayimlanmis Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
gercgeklestirilecektir.)

b) Birimden ¢ikan tiim resmi yazigsmalarin Elektronik Belge Y 6netim Sistemi {izerinden yapilarak
secilen imza rotasia gore evrak stireclerinin takip edilmesi, imza siirecinin tamamlanmasindan sonra
sistem {izerinde agilan ilgili dosyasina, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerince
dosyalanmasini saglamak.

¢) Birimdeki tiim dosyalarm her yilbasinda tasnif edilecek yeni yila ait dosyalar Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére tanzim edilerek diizenli bir sekilde tutulmasin
saglamak.

¢) Belediyemiz Karar organi olan Meclis ve Enciimenin almis oldugu kararlar, kanuni gerekceleri
belirtilerek acik ve anlasilir ifadelerle yazim ve imla kurallarina uygun sekilde birim Miidiirii veya
Bagkan Yardimcisinin goriisli alinarak, taslak hazirlanarak yazdirilacak, islem ifasi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

d) Belediye Baskami tarafindan hazirlanan Meclis Giindeminin 5393 sayili Belediye Kanunu
Uygulama Yonetmelikleri, genelge, teblig ve talimatlar ¢ergevesinde zamaninda ilanin yapilmasi,
davetiyelerin ¢ikartilmasi, hususlarinda gerekli yazigmalar yapilarak arsivlenmesini saglamak.

e) Bir dnceki Meclis Toplantisinda alinan kararlarin kesinlesmesinden sonra Valilik Makamina
sunulmasi, Resmi Internet Sitemizde yaymlanmasi ve Meclis Uyelerine e-mail yoluyla ulastirilmasi
gorevlerinin yapilmasini saglamak,

f) Birim biirolarinin tertipli, diizenli ve temiz olmasi i¢in gerekli tiim 6nlemlerin alinmasi

g) Kamu mallarinin diizenli ve temiz kullanilmasi i¢in gerekli onlemlerin alinmasini saglamak.

§) Bilgi Edinme Kanunu gergevesinde gelen evraklarin kayda alinmadan zimmetle veya teslim
teselliim belgesi ile Bilgi Edinme Birimine ulastirilmasini saglamak.

h) Miidiirliige Resmi evrakla gelen ihale Dosyalarinin zarflarinin agilmadan teslim alindiktan
hemen sonra ilgili birime veya ihale komisyonuna zimmet veya teslim teselliim belgesi ile
ulastirilmasini saglamak.

1) Miidiirliik Biitgesinin ve faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

1) Birim Midiirii, Bagskan Yardimcisi ve Baskanin verdigi arizi (diger) gorevleri yapar veya
yaptirir.

j) Meclis goriintii CD’lerinin arsivlenmesini saglamak.

k) Bilgisayar kayitlarinin aylik yedeklenmesi (CD) veya harici hardiske kayit edilmesini
saglamak.

1) Birim biirolarinin tertipli, diizenli ve temiz olmasi i¢in gerekli tiim 6nlemlerin alinmasini
saglamak.

m) Taginir Mal Yonetmeligine gore Birimimize ait taginir mallarin diizenli olarak kayitlarinin
tutulmasi1 ve kamu mallarinin diizenli ve temiz kullanilmasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasin saglamak

n) Kamu Thale Kanunu gergevesinde birimimizle ilgili alimlar igin diizenlenecek evraklarin
(onaylar vb) gibi evraklarin bilgisayarda ilgili programda yazilmasi ve takibinin yapilarak diizenli olarak
dosyalarinda saklanmasini saglamak.

o) Birim ile ilgili toplantilara katilmak.

0) Resmi Gazeteler giinliik olarak incelenerek, yeni ¢ikan Kanun, Tiiziik, Y6netmeliklerin takibini
yapmak.

p) Yazi Isleri Miidiiriiniin izinli, gérevli, raporlu oldugunda yerine vekaleten bakilmas.

r) Meclis Toplantilarina katilarak alinan kararlarin Meclis defterine yazimini saglamak.

s) Meclis toplantisi 6ncesinde Meclis Salonun tertip diizeninin saglanmasi, ses ve goriintii
cihazlarin galigir vaziyette olmasinin saglanmasi.

s) Tiim bu gorevleri yaparken Anayasaya, Uluslararasi Antlasmalara, Kanunlara, Yonetmeliklere,
Teblig ve talimatlar dikkate alinacak, is ve islemlerin hukuka uygun, temel Hak ve Ozgiirliiklere Saygili,
Din, Dil, Irk, Renk, Mezhep, Siyasi diisiince ayrimi yapilmadan, vatandasa saygi ve giiler yiizli
davranilarak gerceklestirilecektir.



t) Ic ve dis iliskilerde ciddi, titiz, yaziya dayali, yetkilere uygun, belediye itibarim yiikseltici
bigimde davranir ve davranilmasin saglar.

u) Birimdeki kisisel bilgilerin, 6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun gizlilik
kurallarina gore hassasiyetle korur ve kayit altina alir, dosyalamasini saglar.

Miidiirliik Personelinin Sorumluluklari
MADDE 16

Tasimir Kavit Kontrol Yetkilileri ve Gerceklestirme Gorevlilerinin Sorumluluklari;

a) Taginir Mal Yonetmeligine gore Birimimize ait tasinir ve tasinmaz mallarin Tasinir Mal
Yonetmeligine gore diizenli olarak tiim kayitlarinin tutulmasi, Harcama Birimi Yonetim Hesap
Cetvellerinin tanzim edilerek ilgili midirliige teslim etmek ve kamu mallarin diizenli ve temiz
kullanilmasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

b) Kamu lhale Kanunu cercevesinde birimimizle ilgili alimlar igin diizenlenecek evraklarin
(onaylar vb) gibi evraklarin bilgisayar da ilgili programda yazilmasi ve takibinin yapilarak diizenli
olarak dosyalarinda saklanmas.

c¢) 14. Madde de sayilan gorevleri yapmak.

Evrak Kayit Memuru Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Belediye Baskanligina kamu kurum ve kuruluslardan fiziki olarak zimmetle, posta yoluyla ve
EBYS flzerinden gelen evraklari kabul etmek, otomasyon sisteminde kayit altina almak, evraklari
tarama cihazindan tarayip sisteme yiiklemek, Baskanlik adma Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilmesini ve ilgili birim/birimlere ulastirilmasini saglamak.

b) Belediye Baskanligina vatandaslar tarafindan posta ile gonderilen dilekgelerin sistem
tizerinden kaydimi yapmak ve ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim etmek. Elden takipli dilekge
sahiplerini ilgisine gore ilgili birime yonlendirmek.

¢) Birimden ¢ikan tiim resmi yazismalarin Elektronik Belge Y 6netim Sistemi lizerinden yapilarak
secilen imza rotasina gore evrak siireclerinin takip edilmesi, imza siirecinin tamamlan sonra sistem
tizerinde acilan ilgili dosyasina, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerince
dosyalanmasini saglamak.

¢) Birimde agilacak olan dosyalarin Standart Dosya Planina gore agilmasi ve Birimdeki tiim
dosyalar her yilbasinda tasnif edilecek yeni yila ait dosyalar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore tanzim edilerek diizenli bir sekilde tutulacaktir.

d) Gizli gelen ve giden evraklarin usuliine uygun olarak tutulup gizlilik sartlarina uygun olarak
dosyalanmak

e) Bilgi Edinme Kanunu ¢erg¢evesinde gelen evraklarin kayda alinmadan zimmetle veya teslim
teselliim belgesi ile Bilgi Edinme Birimine ulagtirilmasini saglamak.

f) Birime resmi evrakla gelen ihale dosyalarinin zarflarinin agilmadan teslim alindiktan hemen
sonra ilgili birime ve ihale komisyonuna zimmet veya teslim teselliim belgesi ile ulastirilmast.

g) Miidiirliikle ilgili evraklarin cevabi gerektirenlerinin Yazi Isleri Miidiiriiniin gerekirse Ust
Makamlarinda goriis ve Onerileri dogrultusunda, taslaklarinin hazirlanarak resmi yazismalarmin
yaptirilmas:  (Yazismalarda Tiirk Dil Kurumu Sézliik ve Imla Kilavuzunda kullanilan Tiirkce
sozciiklerin kullanilmasina ve birim kodlarina dikkat edilerek, Cumhurbaskanligi’nca yayimlanmig
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
gerceklestirilecektir.)

g) I¢ ve dis iliskilerde ciddi, titiz, yaziya dayali, yetkilere uygun, belediye itibarini yiikseltici
bi¢imde davranir.

h) Birimdeki kisisel bilgilerin, 6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun gizlilik
kurallarina gore hassasiyetle korur ve kayit altina alir, dosyalamasini saglar.

Bilgisayar Isletmeni, VHKI ve Memurlarin Goérev, Yetki ve Sorumlulugu

a) Belediye Bagkanligina kamu kurum ve kuruluslardan fiziki olarak zimmetle, posta yoluyla ve
EBYS iizerinden gelen evraklar1 kabul etmek, otomasyon sisteminde kayit altina almak, fiziki evraklari
tarama cihazindan tarayip sisteme yiiklemek, Baskanlik adina Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale
edilmesini ve ilgili birim/birimlere ulastirilmasini saglamak.



b) Belediye Baskanligina vatandaslar tarafindan posta ile gonderilen dilekgeleri tarayip sistem
tizerinden kaydimi yapmak ve ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek. Elden takipli dilekge
sahiplerini ilgisine gore ilgili birime yonlendirmek.

¢) Birimden ¢ikan tiim resmi yazigsmalarin Elektronik Belge Y6netim Sistemi tizerinden yapilarak
secilen imza rotasina gore evrak siireclerinin takip edilmesi, imza siirecinin tamamlan sonra sistem
iizerinde acilan ilgili dosyasina, Devlet Arsiv Hizmetler Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerince
dosyalanmasini saglamak.

¢) Birimde agilacak olan dosyalarin Standart Dosya Planina gore ac¢ilmasi ve Birimdeki tiim
dosyalar her yilbasinda tasnif edilecek yeni yila ait dosyalar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore tanzim edilerek diizenli bir sekilde tutulacaktir.

d) Gizli gelen ve giden evraklarin usuliine uygun olarak tutulup gizlilik sartlarina uygun olarak
dosyalanmak.

e) Bilgi Edinme Kanunu cercevesinde gelen evraklarin kayda alinmadan zimmetle veya teslim
teselliim belgesi ile Bilgi Edinme Birimine ulastirilmasi saglamak.

f) Birime resmi evrakla gelen ihale dosyalarinin zarflarinin agilmadan teslim alindiktan hemen
sonra ilgili birime ve ihale komisyonuna zimmet veya teslim tesellim belgesi ile ulastirilmasini
saglamak.

g) Miidiirliikle ilgili evraklarin cevabi gerektirenlerinin Yazi Isleri Miidiiriiniin gerekirse Ust
Makamlarinda goriis ve oOnerileri dogrultusunda, taslaklarmin hazirlanarak resmi yazigmalarinin
yaptirilmas1 (Yazismalarda Tiirk Dil Kurumu Sozliik ve Imla Kilavuzunda kullamlan Tiirkce
sozciiklerin kullanilmasina ve birim kodlarina dikkat edilerek, Cumhurbagkanligi’nca yayimlanmis
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
gerceklestirilecektir.)

§) Belediyemiz Karar organi olan Meclis ve Enciimenin almis oldugu kararlar, kanuni gerekceleri
belirtilerek agik ve anlasilir ifadelerle, yazim ve imla kurallarina uygun sekilde birim Miidiiri veya
Baskan Yardimcisinin goriisii alinarak, taslak hazirlanarak yazdirilacak, islem ifasi i¢in ilgili birimlere
en gec 2 giin icerisinde gonderilecektir.

h) Belediye Bagkani tarafindan hazirlanan Meclis Giindeminin 5393 sayili Belediye Kanunu,
Uygulama Yonetmelikleri, genelge, teblig ve talimatlar ¢ergevesinde zamaninda ilanin yapilmasi,
davetiyelerin ¢ikartilmasi, hususlarinda gerekli yazismalar yapilarak arsivlenmesi saglanacaktir.

1) Bir dnceki Meclis Toplantisinda alinan kararlarin kesinlesmesinden sonra Valilik Makamina
sunulmasi, karar ozetlerinin resmi web sitemizde yaymlanmasi, Meclis Uyelerine e-mail yoluyla
ulagtirilmasini saglamak.

1) Birim biirolarinin tertipli, diizenli ve temiz olmasi i¢in gerekli tiim 6nlemlerin alinmasi

j) I¢ ve dis iliskilerde ciddi, titiz, yaziya dayali, yetkilere uygun, belediye itibarini yiikseltici
bicimde davranir ve davranilmasinm saglar.

k) Birimdeki kisisel bilgilerin, 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun gizlilik
kurallarina gore hassasiyetle korur ve kayit altina alir, dosyalamasini saglar.

Evlendirme Servisi Memurlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Birime gelen evraklar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) sisteminde kabul etmek.

b) Birimle ilgili cevab1 gereken evraklarin Yazi Isleri Miidiiriiniin gerekirse Ust Makamlarinda
goriis ve Onerileri dogrultusunda, taslaklarmin hazirlanarak resmi yazigmalarinin yaptirilmasi
(Yazismalarda Tiirk Dil Kurumu Soézliik ve Imla Kilavuzunda kullamlan Tiirkce sozciiklerin
kullanilmasina ve birim kodlarina dikkat edilerek, Cumhurbagkanlifi’'nca yayimlannmis Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
gerceklestirilecektir.)

¢) Birimden ¢ikan tiim resmi yazismalarin Elektronik Belge Yo6netim Sistemi {izerinden yapilarak
secilen imza rotasina gore evrak siireclerinin takip edilmesi, imza silirecinin tamamlandiktan sonra
sistem Uzerinde agilan ilgili dosyasina Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerince
dosyalanmasini saglamak.

¢) Birimde agilacak olan dosyalarin Standart Dosya Planina gore agilmasi ve Birimdeki tiim
dosyalar her yilbasinda tasnif edilecek yeni yila ait dosyalar Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore tanzim edilerek diizenli bir sekilde tutulacaktir.

d) Birim biirolarinin tertipli, diizenli ve temiz olmasi icin gerekli tiim dnlemlerin alinmasi

¢) Kamu mallarinin diizenli ve temiz kullanilmasi i¢in gerekli 6nlemlerin alinmasi

f) Belediyemize evlenmek i¢in bagvuran giftlerin miiracaatlarini kabul etmek, Medeni Kanunu ve
Evlendirme Yo6netmeliginin 6ngdrdiigi sekilde Evlenme Dosyasini hazirlamak
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g) Birime gelen dilekgelerin (Dilek¢e Hakki Kanunu) ger¢evesinde siiresinde cevaplandirilmasi.

§) Evlenme akdi i¢in giin ve saat vermek.

h) Evlenme akdini icra etmek.

1) Aile Cilizdam diizenleyip, iicreti mukabili giftlere vermek.

i) Evlenen ciftin Niifus Kiitiiklerine tescilini saglamak icin Mernis Bildirimlerini Il Niifus ve
Vatandaglik Miidiirliigline génderimini saglamak.

j) Hizmet iyilestirmesi ve uygulamalari caligmalarim1 yaparak uygun olmayan hizmetin
diizeltilmesi ve uygunsuzlugun sebebini diger ¢alisanlar ile beraber arastirir ve diizeltici-Onleyici
faaliyetler yapmak

k) Teftis ve Tetkik Heyetine incelemelerinde yardimei olur. Bulunan eksiklik ve uygunsuzluklarin
giderilmesi i¢in gerekli calismalar baglatir.

1) Istatistiksel ¢alisma faaliyetlerini periyodik olarak takip eder.

m) Ilgili Miidiirliiklere gonderilecek resmi evrak yazilarin dogrulugunu analiz eder ve
gonderilmesini saglar.

n) Bagkanlik tarafindan yapilmasi istenen konularin uygulanmasini saglar ve kontrol eder.

o) I¢ ve dis iliskilerde ciddi, titiz, yaziya dayal, yetkilere uygun, belediye itibarim yiikseltici
bicimde davranir ve davranilmasin saglar.

0) Birimde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda istenildiginde ve yillik olarak yazili rapor verir.

p) Birimdeki kisisel bilgilerin, 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun gizlilik
kurallarina gore hassasiyetle korur ve kayit altina alir, dosyalamasini saglar.

r) Birimde yiiriitiilmekte olan tiim faaliyetlerin kanun, kararname, yonetmelik, Belediye Meclis
ve Enclimen Kararlarina uygun yonetilmesini saglar.

s) Midiirliik faaliyetlerinde yararlanilan makine ve tesisatin verimli ve amacina uygun olarak
kullanilmasini ve korunmasini saglar.

s) Kendisine dogrudan bagli calisanlara nezaret eder. Yiiriitmekte oldugu faaliyetleri izler.

t) Belediye amag ve hedeflerine bagli olarak kadrosunun is boliimiinii diizenler. Verimli ve etkin
calismasini saglar.

u) Birimde yiiriitiilen igslemlerin eksiksiz ve etkin yapilabilmesi amaci ile diger birimlerle stirekli
iletisim halinde bulunularak, bilgi aligveriginde bulunmak.

i) Birimdeki kisisel bilgilerin, 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu’na uygun gizlilik
kurallarina gore hassasiyetle korur ve kayit altina alir, dosyalamasini saglar.

Odaci ve Hizmetlilerin Gorev ve Sorumluluklari
Odac1 ve Hizmetliler sorumlu olduklar1 salon, koridor, oda, tuvalet vb. alanlarda kendilerine
teblig edilen Gorev ve Sorumluluklar1 ile ilgili talimatlar dogrultusunda yerine getirmekle

miukelleftirler.

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1 Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16 — (a) Miudiirliik ici isbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglanir:

Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
Miidiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine geregi
yerine getirilmek iizere sevk edilir.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir:
1) Midiirlikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiriitilir.

(b) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir:

1. Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
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sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Midiir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirttiiliir.
Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e, miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlishk varsa Miidiiriin bilgisi déhilinde
ilgililere bu yanlis dizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

Tlim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS iizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden génderilmek iizere zimmet defterine kaydr yapilarak
ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

Tilim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna goére
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

Yazismalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gdzetiminde, Afyonkarahisar Belediye Bagkanligi imza Yetkileri Y&nergesi ve Resmi
Yazigsma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 17 — Yaz Isleri Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla,

miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak

yerine getirir:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)
9

5393 sayili Belediye Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu fhale Kanunu,

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

10) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

11) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

12) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

13) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

14) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

15) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

16) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y&netmelik,
17) Mahalli idareler Biitge ve Muhasebe Y&netmeligi,

18) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,

19) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y®6netmelik,

20) Mabhalli idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

21) Tagiir Mal Yonetmeligi,

22) 1lgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar

23) Belediye Meclisi Caligma Yonetmeligi
24) 4721 sayih Tirk Medeni Kanunu
25) Evlendirme Y 6netmeligi

26) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18 — Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Belediye Baskani gerekli gordiigii durumlarda g¢ikaracagi yonerge ile gorev ve sorumluluklar

ekleyebilir.

girer.

Yiiriirliik
MADDE 19 — Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile yiirtirliige

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 20 — Bu yonetmeligin yliriirliige girmesiyle 01.11.2024 tarihli ve 538 sayil1 karari ile
belirlenen yonetmelik hiikiimleri yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 21 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Baskan yiiriitiir.

Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 04.05.2026 tarih ve 221 sayih karan ile yiiriirliige
girmistir.
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