TOROSLAR BELEDIYE BASKANLIGI
) YAZI iISLERI MUDURLUGU )
KURULUS, GOREV, YETKI VE CALISMA ESASLARINA iLISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Teskilat

Amag

MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci, Mersin Toroslar Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, Mersin Toroslar Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde
kalitenin artirilmasi ve hemserilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet
vermek igin Yazi Isleri Midiirliigii ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Mersin Toroslar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin ve
bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 5216 Sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu ve Belediye ve Bagli Kuruluslar1 fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
[lke ve Standartlarma Dair Y&netmelik hiikiimlerine gére hazirlanmistir,

Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Mersin Toroslar Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Mersin Toroslar Belediyesini,

¢) Enciimen: Mersin Toroslar Belediyesi Enciimenini,

d) Komisyon: Mersin Toroslar Belediyesi Meclis Ihtisas Komisyonlarini

e) Meclis: Mersin Toroslar Belediyesi Meclisini,

f) Miidiirliik: Mersin Toroslar Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

g) Personel: Mersin Toroslar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli
ifade eder.

Teskilat
MADDE 5 — (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, Evrak Kayit Sefligi ve Arsiv Sefligi olmak iizere iKi
seflik ve yeteri kadar personelden olugsmaktadir.

IKINCi BOLUM
Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Gérevleri

Yaz isleri miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) Belediye meclisi ile ilgili gorevlerti;

a) Meclis ve komisyon ¢aligmalarinin sekretarya gorevini yapmak,

b) Belediye Baskani tarafindan belirlenen meclis giindemini ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
Meclis Uyelerine ve halka duyurmak,

c) Belediyemiz birimlerinden Kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye
meclisinde gorisiiliip karara baglanmak {izere gelen konulari, giindem maddesi olarak
hazirlayip Meclis Baskanligina sunmak,



d) Meclis toplant1 glindeminin, bir dnceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlarin birer
suretleri ile birlikte zabita memurlar1 araciligi ile 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine
gore meclis tiyelerine en az 3 giin dnceden imza karsiligi teslim edilmesini saglamak,

e) Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarmin calismalarma yardimer olmak, karar ve
raporlarini yazmak,

f) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16 nct maddesine gore meclis toplanti
tutanaklarin1 hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklar1 bir dosyada
saklamak, incelemeye hazir bulundurmak,

g) Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarin1  belirlemek iizere meclis
baskanliginca tutulan puantaj cetvelini hazirlamak,

h) Meclis kararlarini, yazmak, kontrol etmek, imzalatmak, arsivlemek,

1) Meclis lyelerince verilen Onergeleri ilgili miidiirlige gondermek ve gelen cevaplari
Baskanlik Makamina sunduktan sonra 6nerge sahibine iletilmesini saglamak,

1) Meclis toplantis1 bittikten sonra alinan kararlari, meclis baskan1 ve meclis katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine gore belediye baskani tarafindan
yeniden goriigiilmek iizere meclise iade edilmeyen kararlart Kaymakamliga ve Biiyliksehir
Belediye Baskanligina onaya gondermek, onaydan sonra gelen meclis kararlarinin bir suretini
kendi biinyesinde arsivlemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili miidiirlige gondermek.

j) Alinan meclis kararlarini meclis karar defterine yazmak ve meclis baskani ile meclis
katiplerine defteri imzalatmak,

k) Belediye meclis iiyelerine, gerek meclis toplantisina, gerekse Ihtisas Komisyonu
toplantilarina katildiklar1 her giin i¢in 6ddenecek olan huzur hakki puantajini hazirlamak ve
geregi i¢in Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine gondermek,

(2) Belediye enciimeni ile ilgili gorevleri;

a) Enciimenin sekretarya gorevini yapmak,

b) Belediyemiz birimlerinin ilgili Baskan Yardimcisinin uygun goriisii ile Belediye
Bagkanindan havaleli konular1 giindem maddesi olarak enciimene sunmak,

¢) 5393 sayili Belediye Kanununun 35 inci maddesine gore, haftada bir giin toplanan belediye
enclimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi i¢in ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

d) Enciimence alinan kararlar1 enclimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen
kararlar1 enclimen baskan1 ve liyelere imzalatmak,

e) Enciimende goriisiilecek evraklarda usul agisindan eksik olanlarin tamamlattirilmasini
saglamak,

f) Enclimen toplantisina katilan enciimen baskani ve liyelerine 6denecek olan huzur hakki i¢in
puantaj diizenlemek, geregi i¢in Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gondermek,

g) Enclimen toplantilarina katilmayan/katilamayan tiyelerin durumlarini kararlarda belirtmek.
(3) Genel evrak kayzt ile ilgili gorevleri;

a) Belediyeye posta yoluyla ya da resmi kuramlardan gelen tiim evrakin Genel Evrak Kayit
Sefligindeki gelen evrak defterine kaydedildikten sonra zimmet karsiligi ilgili makam ve
midirliiklere teslim edilmesini; belediyeden ¢ikan evrakin genel giden evrak defterine
kaydedildikten sonra zimmet karsilig ilgili yerlere teslim edilmesini saglamak,

b) Belediye Baskanligina vatandagslar tarafindan verilen dilekgelerin kaydini1 yapmak ve ilgili
birimlere zimmet karsilig1 teslim etmek.

(4) Arsiv ile ilgili gorevleri;

a) Belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzeme i¢in her birimin kendi birim arsivini kurmasi
konusunda birim mudirliikleri ile temas saglamak,

b) Birim arsiv gorevlileri tarafindan, kurum arsivine devredilecek, imha edilecek veya Devlet
Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilecek arsivlik malzemelerinin tespitinin zamaninda
yapilmasini koordine etmek,



¢) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma uyarlanmasini saglamak,

d) Midiirliiklerin birim arsivinin diizenlemesi i¢in ¢alismalarini koordine etmek ve bu konuda
danmigsmanlik hizmeti vermek, sonuglarini degerlendirmek,

e) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin ger¢eklesmesini takip ve kontrol
etmek,

f) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

g) Miidiirliik, birim ve kurum arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi i¢in projeler
iretmek,

h) Ilgili Kanun ve yénetmelikler cercevesinde muhafazasina liizum gériilmeyen evraklarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek,

1) Ayiklama ve imha komisyonunun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Midiirliigi’nden Baskanlik kanaliyla goriis talep etmek,

i) Kurum Arsivinden, Kanunlar ve yonetmelikler cergevesinde vatandas veya kurum
taleplerinin karsilanabilmesi yoniinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve dnlemler almak,

j) Kurum arsivinde saklama siiresi dolan ve siirekli saklanacak arsiv niteligindeki evraklari
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigline devir edilmesiyle ilgili islemleri yiiriitmek,

k) Arsiv malzemesinin yangin, su baskini, rutubet, kaybolma, ¢alinma, zararli boceklerden
koruma, ilaglama gibi islemleri yaparak korunmasini saglamak,

1) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yerine getirilmesini
saglamak.

(5) Diger gorevleri;

a) Belediye Bagkanlig1 tarafindan verilen yazismalari yapmak.

b) Resmi Miihiir Y6netmeligi hiikiimleri uyarinca; belediyemiz miidiirliiklerinde kullanilan
eskimis ve okunamaz hale gelmis resmi miihiirlerin yenilenmesi, daha 6nceden resmi miihiir
kullanmayan Miidiirliikler i¢in resmi miihiir yaptirilmasi islemlerini takip etmek,

¢) Belediyemize icra Miidiirliigii, Orman Miidiirliigii, Ilce Se¢im Kurulu vb. kurumlardan
gelen ilanlarin belediyemiz ilan panosunda duyurulmasini saglayarak, bu islemlere iliskin
tutanaklar1 yazmak,

d) Meclis iiyelerinin mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar ¢er¢evesinde doldurulmasini,
teslim edilmesini ve takibini yapmak,

e) Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger is ve islemleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yaz isleri miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7 - (1) Midirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

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

(3) Baskanliktan gerek meclise, gerekse enciimene gonderilen evraklarin kanun, tiizik,
yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda iglem gérmesini saglamak,

(4) Meclis toplant:1 giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis tiyelerine
zamaninda dagitiminin yapilmasini saglamak,

(5) Meclis toplantis1 yapildiktan sonra kararlarin yazilmasimi saglamak, imzalarimi
tamamlattirmak ve onay i¢in Kaymakamlik/Biiyiiksehir Belediyesine kararlarin
gonderilmesini saglamak,

(6) Bagkanliktan enciimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
gonderilmesini saglamak,



(7) Meclise veya enciimene gonderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
noksanliklarmn ilgili miidiirliikk¢e giderilmesini saglamak,

(8) Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak ve abonelik islemlerini yiiriitmek,

(9) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni tarafindan alinan Kkararlari takip etmek,
uygulamak veya uygulanmasini saglamak,

(10) Mudirliik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yoOnlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin,
miudiirlige tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek,

(11) Enciimen giindeminin hazirlanmasinda ve giindemin tespitinde gerekli talimati vermek,
(12) Gorevlerin daha siiratli, etkin ve verimli olarak yiiriitilmesi igin ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in onerilerde bulunmak,

(13) Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorev yapan personelin motivasyonunun arttirilmasina yonelik
olarak 06diil ve takdirname verilmesi gibi 6zendirici faaliyetler konusunda bagli oldugu
Baskan Yardimcisina onerilerde bulunmak,

(14) Midiirliik faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

(15) Ilgili Kanunlar ve yodnetmelik hiikiimleri cercevesinde, kendisine verilen gorevlerin
yerine getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan basta Belediye Bagkani
olmak iizere bagl oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur,

(16) Midiirliigin islevleri ile ilgili Gist makamin istedigi raporlar1 hazirlamak bu raporlar
hazirlamak i¢in inceleme ve aragtirmalar yapmak,

(17) Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek,

(18) Gorev alanma giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda bagli oldugu Bagkan Yardimcisina tekliflerde bulunmak,

(19) Belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzeme i¢in her birimin kendi birim arsivini
kurmasi konusunda birim miidiirliikleri ile temas saglamak,

(20) Birim arsiv gorevlileri tarafindan, kurum arsivine devredilecek, imha edilecek veya
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilecek arsivlik malzemelerinin tespitinin
zamaninda yapilmasini koordine etmek,

(21) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma uyumunu saglamak,

(22) Midirliiklerin birim arsivinin diizenlemesi i¢in ¢alismalarin1 koordine etmek ve bu
konuda danismanlik hizmeti vermek, sonuclarini degerlendirmek,

(23) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gerceklesmesini takip ve kontrol
etmek,

(24) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

(25) Miidiirliik, birim ve kurum arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin projeler
uretmek,

(26) Arsiv Sube Midiirliigiince ilgili yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde muhafazasina liizum
goriilmeyen evraklarin ayiklanmasi i¢in komisyon olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek,
(27) Ayiklama ve imha komisyonunun tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigii’nden Bagkanlik kanaliyla goriis talep etmek,

(28) Kurum Arsivinden, Kanunlar ve yonetmelikler ger¢evesinde vatandas veya kurum
taleplerinin karsilanabilmesi yoniinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve 6nlemler almak,

(29) Kurum arsivinde saklama siiresi dolan ve siirekli saklanacak arsiv niteligindeki evraklari
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devir edilmesiyle ilgili islemleri yiiriitmek,

(30) Arsiv malzemesinin yangin, su baskini, rutubet, kaybolma, ¢alinma, zararli boceklerden
koruma, ilaglama gibi islemleri yaparak korunmasini saglamak,



(31) Mudiirliige bagl is yerlerinde is sagligi ve is giivenligi yoniinden her tiirlii tedbirlerin
alinmasini saglamak,

(32) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yerine
getirilmesini saglamaktir.

Arsiv sefi ile evrak kayit sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Midiirliik personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bigim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

(2) Evraklarda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza, ekler ve benzeri nitelikteki bilgileri
Resmi Yazigma Kurallarina gore denetleyerek, gerekli onlemleri almak,

(3) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,

(4) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

(5) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,

(6) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek,

(7) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

(8) Personelin galigmalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

(9) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

(10) Birim amirlerinin verdigi is ve islemleri yapmak,

(11) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

(12) Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak
ve etkinligini stirekli iyilestirmek,

(13) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve tist makama
sunmak,

(14) Ust amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak,

(15) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilari kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

(16) Personelin yer degistirmesi gibi islemleri hakkinda tist makama onerilerde bulunmak,
(17) Mudiirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini saglamak,

(18) Miidirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

(19) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baslatmak,

(20) Belediye mevzuati ve goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve Baskanlik Makamina karsi
sorumludur,

(21) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin icinde, en siiratli ve saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

(22) Midiirliik faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve
standartlar belirlemek ve iistiine iletmek.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9 — (1) Gorevli oldugu seflikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri
incelemek ve gerekli islemleri yapmak,



(2) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

(3) Yazismalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonu¢lanmasini saglamak,

(4) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda miidiiriine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

(5) Miidiirliigiin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

(6) Demirbas esyanin iyi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

(7) Evrakin imzalanmasindan ilgili miidiirlige teslim edilmesine kadar takip etmek,

(8) Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

(9) Miidiir ve bagli oldugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger isleri ve gorevleri
yapmak,

(10) Mudirligin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin
uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gelen-giden evraka yapilacak islemler

MADDE 10 - (1) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir.
Personel, evrak konusunda yapilmasi gerekli is ve islemleri zamaninda ve noksansiz
yapmakla yiikiimliidiir,

(2) Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Midiirliik
disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime teslim edilir.

Yapilacak olan yazismalar

MADDE 11 - (1) Belediye birimleri arasindaki yazigmalar yaz1 isleri miidiiriiniin imzast ile
yiriitiiliir. Belediye dis1 yazismalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ytriitiiliir.

Yiiriirliik

MADDE 12 — (1) 06/07/2007 tarih ve 63 sayil1 Belediye Meclis karar1 ile kabul edilerek
yiiriirliige giren Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi bu ydnetmeligin
yiirtirliige girmesiyle birlikte yiirtirliikten kaldirilmstir,

(2) Bu yonetmelik Toroslar Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 13 - (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Mersin Toroslar Belediye Baskani tarafindan
yuriitilir.



