ADIYAMAN BELEDIYESI
YAZI ISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amac1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gérev alanimi, sorumluluk ve
yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri
belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Adiyaman Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev ve esaslar1 ile Adiyaman Belediyesine gelen ve giden evraklarin, Baskanlik emir, genelge ve
bildirimlerinin; Belediye Meclis ve Enclimeni evraklarinin ve bu iglerle ilgili evraklarin arsivlenmesi
ile ilgili islemlerin yiiriitilmesindeki, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Adiyaman Belediyesini,

b) Baskan: Adiyaman Belediye Baskanini,

¢) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen Adiyaman
d) Belediye Bagkan Yardimcisini,

e) Enciimen: Adiyaman Belediye Enciimenini,

f) Meclis: Adiyaman Belediye Meclisini,

g) Birim: Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

h) Madur: Yaz Isleri Miidiiriinii,

i) Sef: Yazi Isleri Miidiirliigiinde kadrolu sefini,

j) Personel: Miidiir ve Sef taniminin digindaki birim mensuplarini,

K) Yonetmelik: Yaz sleri Miidiirliigii Goreve ve Calisma Ydnetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
*Miidiir

*Sef

*Memurlar

sIsciler

* Hizmetli personel



* Baghhk
MADDE 6- Yazi Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin eliyle yir(tor.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 7- (1) Yaz1 Isleri Miidiiriiniin Gérevleri;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

i)

)
K)

1)

Yazi Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenler.

Yazi Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.
Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

Midiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

Mudurlik Binyesinde gorev yapan sef, memur, hizmetli tarafindan tiim is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini ve mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglar.
Yaz Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini yaparak
yerine ulagmasini saglar.

Meclis ve Enciimen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve Belediye
Enciimenine goriigiilmesi i¢in sevkli gelen evraklarla, Baskanlik Makaminca gundemin
belirlenmesine miiteakiben Meclis ve Enclimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

m) Yasalarla verilen her turli ek gorevi yapar.

Yazi Isleri Miidiirliigii yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak Belediye
Bagkanliginca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.
Baskanliga gelen yaz1 ve belgelerin ilgililere dagitiminin yapilmasini saglar.

Isleri organize eder, personelin belirlenen &lgiilerde calismasini ve yapilan gérev boliimiiniin
isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklar1 Bagkan yardimcisina veya Baskana bildirir.
Baskan yardimcisi veya Bagkan tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve
Bagkan yardimcisi veya Bagkana bildirir.

Biirodaki tiim is ve islemlerin (meclis ve enclimen kalemi ve evrak kayit memurlarinin
gorevlerinin) saglikli yiirlimesinden Bagkan Yardimecisi ve Belediye Bagkani karst sorumludur.
Yapilan tiim yazigsmalarda Bagkan Yardimcisinin paraf ve onayini alir.

Biironun temizlik, diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklar1 bildirir.

Enciimen toplantisina Belediye Kanunun 33. maddesi geregince Belediye Bagskaninin
gorevlendirme yazisi ile enclimenin memur iiyesi olarak toplantiya katilir.

Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.

Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.



(2) Yazi Isleri Miidiiriiniin YetkKileri;

a) Miidirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢c duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

d) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

e) Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.

f) Birimdeki tiim gérevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

g) Miidiirliigliniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.
h) Bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye
Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

(3) Yazi Isleri Miidiiriniin Sorumluluklari;

a) Yaz Isleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen gérevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yiritmekle
sorumludur.

b) Miidirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirliigiin her tiirlii galismalarini diizenler.

¢) Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

d) Miidiirliik personelinin izin planlarini yapar, izinlerinin kullanimini saglar, rapor, dogum, 6lim
ve vb. konularda yazigmalar1 takip ve kontrol eder.

e) Yaz lsleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

f) Dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini yaparak
yerine ulagmasini saglar.

g) Baskanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimeninde goriisiilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla Bagkanlik adina meclis ve enciimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

h) Yasalarla verilen her turli ek gorevi yapar.

i) Yaz Isleri Miidiirliigii yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskanliginca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

j) Bagkanliga gelen yazi ve belgelerin ilgililere dagitimini gergeklestirir.

K) Isleri organize eder, personelin belirlenen dlgiilerde ¢alismasini ve yapilan gorev boliimiiniin
isleyisini saglar, meydana gelen aksakliklar1 Baskan yardimcisina veya Bagkana bildirir.

I) Baskan yardimcisi veya Bagkan tarafindan verilen gorevlerin yerine getirilmesini takip eder ve
Baskan yardimcist veya Bagkana bildirir.

m) Biirodaki tim is ve islemlerin (meclis ve enclimen kalemi ve evrak kayit memurlarin
gorevlerinin) saglikli yiiriitmesinden Baskan Yardimcis1 ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

n) Yapilan tiim yazismalarda Baskan Yardimcisinin paraf ve onaymi alir.

0) Buronun temizlik, diizen ve ¢alisma huzurunu saglar, olumsuzluklar bildirir.

p) Enciimen toplantisina Belediye Kanunun 33. maddesi geregince Belediye Baskaninin
gorevlendirme yazisi ile enclimenin memur {iyesi olarak toplantiya katilir.



Belediye Meclis Kaleminin Gorev ve Sorumluklari

MADDE 8- (1) Belediye Baskani tarafindan belirlenen Meclis giindem maddelerini, toplant1 giinii ve
saatini Belediye Kanunun 20.21. maddeleri geregince en az 3 giin dnceden kamuoyuna ilan edilmesini
ve Meclis Uyelerine posta veya telefon/internet gibi herhangi bir iletisim araciligi ile Meclis
Uyelerine ulasmasini saglar.

(2) Karar1 ¢ikan tekliflerin ve dnerilerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar, toplanti
tutanaklari ile birlikte Bagkanlik Divanin’daki iiyelere imzalatir. ilgili miidiirliiklere karar suretlerini
EBYS lizerinden gonderir. iki karar aslin1 Valilige (Cevre Sehircilik i1 Miidiirliigiine) gonderir.
Onaylanan karar asillarini diizenli ve sirasiyla arsive alir. Toplantida goriisiilen konular1 meclis
toplantis1 esnasinda kayda alir, tutanak haline getirir ve sirasiyla arsive alir.

(3) Meclis Uyeleri devamlilik cetvelini tutar.

(4) Meclis iiyelerinin huzur hakk iicretlerinin ddenmesi igin bir iist yazi ile birlikte insan Kaynaklar
ve Egitim Midirligi ile Mali Hizmetler Miidiirligiine sevkini saglar.

(5) Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda
yapmakla sorumludur.

Belediye Enciimen Kaleminin Gorev ve Sorumluklar:

MADDE 9- (1) Belediye Enclimeninde goriisiilmesi i¢in Bagkanlik Makaminca havale edilen
evraklarin Bagkanlik Makaminca giindemin belirlenmesinden sonra Enciimen giindemini hazirlamak
ve konular1 Enciimen toplantisina getirmek.

(2) Enciimen toplantisinda goriisiilen konularin; Encimen Defterine sirasiyla numara verilmek ve
neticesinin karsisina yazilmasi suretiyle kaydini yaparak numaralandirmak; bilgisayar ortaminda,
enciimende alinan kararlar dogrultusunda yazimini yapmak ve EBYS uzerinden ilgili birimine
sevkini yapmak.

(3) Enclimen karar asillarinin enciimen iiyelerine imzalatilmasi, kararda muhalif olanlarin
gerekcelerini yazmalar1 saglanir.

(4) Enciimen toplantisinda alinan kararlar sirasi ile enciimen defterine kayit etmek.

(5) Enciimen karar yazilarin1 hazirlamak, ¢ogaltmak ve ilgili kisilere imzalatarak dagitimini
gerceklestirmek.

(6) Enclimen karar asillarini dosyalar, arsivlenmesini saglar.

(7) Enciimen Uyelerinin huzur hakki iicretlerinin denmesini saglamak amaci ile ilgili Mudurltklere
aylik olarak yazi gondermek.

(8) Sorumlu oldugu islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

(9) Enciimen kararlar1 ile alakali gelen yazilara cevap verir ve sonra da arsivlemesini yapar.

(10) Belediye Enciimeni 5393 Sayili Kanunun 33. maddesinde belirtilen iiyeleri ile ayn1 Kanunun 35.
maddesi geregi 6nceden belirlenen giin ve saatte toplanmasi saglamak.

Evrak Kayit Memurunun Goérev ve Sorumluklar:

MADDE 10- (1) Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islemlerini 6nceliklerine gore siraya koyup kaydini yapar ve yiiriitiir. Demirbasa kayith
esyalar1 korur, yilsonu sayimmini yapar. Islemi biten Miidiirliik evraklarinin ilgili mevzuatina uygun
olarak arsivlemesini yapar.

(2) Birimlerden gelip resmi kurumlara veya sahislara giden evraklar gerek EBYS sistem Uzeri ve
gerek ise posta zimmet defteri ile postaya gonderilir ve Belediyeye ait evraklari yine zimmetle teslim
alir.

(3) Evrak Kayit Memuru Yazi Isleri Miidiirii'niin kendilerine tevdi ettigi gorevleri noksansiz olarak
zamaninda yapmakla sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Yerine Getirilmesi

MADDE 11- Midiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir. Miath isleri programi kapsaminda noksansiz ve zamaninda yerine
getirir.

GOorevin Planlanmasi
MADDE 12- Yaz Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dhilinde
yaratalar.

Gorevin Yurutilmesi
MADDE 13- Mudarlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve stiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon Miidiirliigiin Diger Miidiirliiklerle ve
Birimleri Arasindaki isbirligi;

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon;

MADDE 14- (1) Mudirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miudiir
tarafindan saglanir.

(2) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim harig her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

(3) Calisanin Olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 15- (1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir' {in imzasi ile yuriitiliir.

(2) Miidiirliglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve
Kuruluglar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Memur, Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi ve Belediye Baskaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen- Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islem

MADDE 16- (1) Miidiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) EBYS Uzerinden gelen evraklar yine EBYS iizerinden ilgili birimlerden sorumlu olan Baskan
Yardimcilarina bilgi olarak birim miidiiriine ise geregi yapilmak iizere gonderilir. Fiziki ortamda
gelen evraklar ise yine EBYS sistemine kayit edilerek dijital ortamda geregi yapilir.



Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 17- (1) Kurum dist ve kurum iginden gelen tiim evraklarin kayit ve sevk islemleri dijital
ortamda yapilir. Ayrica fiziki ortamda saklanmasi gereken evraklar da dnce dijital ortamda kayitlar
yapilarak arsivde muhafaza edilir.

(2) Islemi biten evraklar dijital arsive kaydedilerek kaldirilir.

(3) Midiirliikte yapilan tiim yazismalar EBYS iizerinden yapilarak takibi yapilir.

(4) Dosyalama Islemleri;

1. Genel Gelen Evrak Defteri,

2. Genel Giden Evrak Kayit Defteri,

3. Meclis Karar Defteri,

4. Encumen Karar Defteri,

5. Zimmet Defterleri,

6. Meclis Kararlar1 Dosyasi,

7. Enclimen Kararlar1 Dosyast

YEDINCI BOLUM
Denetim, Personel Disiplin Hakamleri

MADDE 18- (1) Yaz1 Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Yazi Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

SEKiZINCi BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hukumler, Yururluk ve YUritme
Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 19- Yazi Isleri Miidiirliigii kendisine verilen gérevleri; 5393 Sayili Belediye Kanununun,
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve Yazi Isleri Miidiirliigii,
gorev, yetki ve sorumluluk yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitiir.

Ortak Hukamler

MADDE 20- Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

*Tetkik islemlerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 veya yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

*Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit sekilde hizmet saglanir.

*Miidiirliigii ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir, olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

*Belediye Hizmetlerin de; Hesap verilebilirlik ilkesine uygun, uygulamalarda adaletli olmaya,
kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Yiiriirliikten Kaldirilan Hiikiimler;

MADDE 21- Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha 6nce hazirlanan Yazi Isleri
Miidiirliigi Calisma Yonetmeligi ytirtirliikten kaldirilmistir.



Yonetmelikte Hikim Bulunmayan Haller

MADDE 22- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat bilkiimlerine
uyulur.

Yururlak
MADDE 23- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yurdtme
MADDE 24- Bu Yonetmelik hilkimlerini Adiyaman Belediye Baskani yiiriitiir.

Av. Abdurrahman TUTDERE Muhammed Deniz DASKOL Kagan TAS

Meclis Baskani Divan Katibi Divan Katibi
Adiyaman Belediye Baskani



