TOROSLAR BELEDIiYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Teskilat

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Mersin Toroslar Belediyesi hedefleri ve
ilkeleri dogrultusunda kamu kaynaklarmin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin
dengeli dagilimmin temin edilmesi, Mersin Toroslar Belediyesi tarafindan sunulan
hizmetlerde Kkalitenin artirllmast ve hemserilerimize medeni yasamin gereklilikleri
dogrultusunda hizmet vermek igin Yaz1 Isleri Miidiirliigii ve bagl birimlerin ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

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

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir

Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Toroslar Belediye Baskanini,

b) Belediye: Toroslar Belediyesini,

¢) Enciimen: Toroslar Belediyesi Enciimenini,

d) Komisyon: Toroslar Belediyesi Meclis ihtisas Komisyonlarin,

e) Meclis: Toroslar Belediyesi Meclisini,

f) Miidiirliik: Toroslar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

g) Personel: Toroslar Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli,

h) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

i) KEP: Kayitli Elektronik Posta Sistemini,

J) E-Tebligat: Elektronik Tebligat Sistemini,

k) Kurum Arsivi: Belediyemize bagli miidirliikler ve bu miidiirlikklerde iiretilen ve kesin
sonuca baglanan; yonetimsel, yasal ve ekonomik nedenlerle saklanip korunmasina ihtiyag
duyulan evrakin, belge yoOnetim sistemi geregince, saklama siireleri dolduktan sonra
ayiklanarak imha edildigi, kurumsal degeri dolayisiyla siirekli olarak kurumda saklandigi
veya arastirma degerine sahip olanlarin siirekli saklanmak {iizere Devlet Arsivleri
Baskanligina gonderildigi kurumsal merkez arsivi,

I) Birim Arsivleri: Belediyemize bagli midiirliikler ve diger alt birimler tarafindan {iretilen,
aktif bir bi¢imde ve giinliik is siireclerinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire
saklandig arsiv birimini,

m) Ayiklama: Arsiv malzemesi ile, cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde,
hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfim kaybetmis, ileride kullanilmasina ve muhafazasina
liizum goriilmeyen her tiirlii malzemenin birbirinden ayirimi ile ileride arsiv malzemesi
vasfin1 kazanacak olan arsivlik malzemenin tespiti islemini,

n)imha: Ileride kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen, arsiv malzemesi ve
argivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir delil olma vasfini kaybetmis
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malzemenin ayrilarak, yonergede belirtilecek usul ve esaslara gore imhasi iglemini,

0) Aktif Evrak: Belediyemize bagli mudirlikler ve diger alt birimler tarafindan iiretilen,
giinliik is akis siirecinde devamli olarak yararlanilan ve bu nedenle iiretildikleri birimlerde
saklanan evraki,

p) Arsivlik Evrak: Belediyemize baglhh midiirliikkler ve diger alt birimler tarafindan iiretilen,
zaman bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfin1 kazanmayan, yasal, ekonomik, yonetimsel
ve bilgisel degere sahip evraki,

g) Arsiv Malzemesi: Belediyemize ait olan ve is akisinda artik yararlanilmayan ve kurumsal
degeri dolayisiyla Kurum Arsivinde saklanan veya bilgisel deger olarak Devlet Arsivleri
Bagkanligina devredilmesi gereken her tiirlii yazili basili ve tabedilmis evrak, defter, resim,
plan, proje, harita, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintli bandi, her tiirlii elektronik,
optik ve manyetik kayit, baski ve benzeri belgeler ile malzemeyi,

r) Klasor: Coklu evraki daha diizenli tutabilmek veya birden fazla dosyayi bir arada tutmak
amaciyla kullanilan saklama aracini,

s) Dosya: Bir konu ile alakali evrak biitiinliiginii (Dosya bir klasérden olusacagi gibi birden
fazla klasorden de olusabilir.),

t) indeks Bilgileri: Tarama Islerinde bir evrak/dosyay1 tanimlayan ve nerede oldugunu gosteren
bilgileri (Dosya adi, no, kodu, islem yil1, birimi, ilge, referans no, arsiv no, kutu no vb.) ifade
eder.

Teskilat
MADDE 5 — (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Enciimen ve Meclis Kararlar1 Sefligi, Evrak
Kayit Sefligi ve Arsiv Sefligi olmak {izere 3 seflik ve yeteri kadar personelden olusmaktadir.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) Belediye Enciimeni ve Belediye Meclisi ile ilgili gorevleri;
a) Meclis, Enclimen ve komisyon c¢aligmalarinin sekretarya gérevini yapmak,
b) Belediye Bagkani 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 iizere gelen konulari, giindem maddesi olarak
hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak,

d) Meclis toplant1 giindeminin, bir 6nceki birlesime ait meclis karar 6zetleri ve kararlarmn birer
suretleri ile birlikte 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine gére meclis iiyelerine en az 3
giin 6nceden teslim edilmesini saglamak,

e) Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlarinin ¢alismalarina yardimci olmak, karar ve
raporlarini yazmak,

f) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 16 nc1 maddesine goére meclis toplanti
tutanaklarin1 hazirlamak, baskanlik divanina imzalatmak ve bu tutanaklari bir dosyada
saklamak, incelemeye hazir bulundurmak,

g) Meclis iyelerinin, meclis toplantilarina devamliliklarin1 belirlemek {izere meclis
baskanliginca tutulan puantaj cetvelini hazirlamak,

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

1) Meclis iyelerince verilen onergeleri ilgili midirliige gondermek ve gelen cevaplari
Bagkanlik Makamina sunduktan sonra dnerge sahibine iletilmesini saglamak,

1) Meclis toplantis1 bittikten sonra alinan kararlari, meclis baskan1i ve meclis katiplerine
imzalatmak ve 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimlerine gore belediye baskani tarafindan
yeniden goriisiilmek lizere meclise iade edilmeyen kararlar1 Kaymakamliga ve Biiyiiksehir
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Belediye Baskanligina gondermek, gelen meclis kararlarinin bir suretini kendi biinyesinde

arsivlemek, bir suretini de geregi i¢in ilgili miidiirliige géondermek.

J) Almman meclis kararlarin1 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 icin 6denecek olan huzur hakki puantajin1 hazirlamak ve
geregi icin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiiine géndermek,

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

m) 5393 sayili Belediye Kanununun 35 inci maddesine gore, haftada bir giin toplanan

belediye enciimeninin almis oldugu kararlarin yazilmasini, arsivlenmesini ve geregi igin ilgili

birimlere gonderilmesini saglamak,

n) Enclimence alinan kararlar1 enciimen karar defterine yazmak, metin haline getirilen

kararlar1 enclimen bagkani ve liyelere imzalatmak,

0) Enciimende goriisiilecek evraklarda usul agisindan eksik olanlarin tamamlattiriimasini

saglamak,

p) Enciimen toplantisina katilan enciimen baskani ve iiyelerine 6denecek olan huzur hakki igin

puantaj diizenlemek, geregi icin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine géndermek,

q) Enciimen toplantilarina katilmayan/katilamayan tiyelerin durumlarini kararlarda belirtmek.

(2) Evrak Kayit ile ilgili gorevleri;

a) Belediyemize vatandaslar tarafindan gelen dilekgelerin, posta yoluyla yada resmi

kurumlardan gelen tiim evraklar ile E-Tebligat iizerinden gelen evraklarin Evrak Kayit

Sefliginde EBYS {izerinden kayitlarimin yapilmasini, zimmet karsiligi ilgili makam ve

midirliiklere teslim edilmesini, belediyeden ¢ikan tiim evrakin KEP, adi posta, PTT Tebligat,

iadeli taahhiitlii vb. sekilde gonderilmesini saglamak.
(3) Arsiv ile ilgili gorevleri;

a) Belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzeme i¢in her birimin kendi birim arsivini kurmasi

konusunda birim midiirliikleri ile temas saglamak,

b) Birim arsiv gorevlileri tarafindan, kurum arsivine devredilecek, imha edilecek veya Devlet

Arsivleri Genel Midiirliigiine gonderilecek arsivlik malzemelerinin tespitinin zamaninda

yapilmasini koordine etmek,

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

d) Midiirliiklerin birim arsivinin diizenlemesi i¢in ¢alismalarini koordine etmek ve bu konuda
danigsmanlik hizmeti vermek, sonuglarin1 degerlendirmek,

e) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesini takip ve kontrol
etmek,

f) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

g) Midiirliik, birim ve kurum arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi i¢in projeler
iiretmek,

h) Ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde muhafazasina liizum goriilmeyen evraklarin
ayiklanmasi i¢in komisyon olugturmak ve imha iglemlerini yiiriitmek,

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

i) Kurum Arsivinden, kanunlar ve yonetmelikler c¢ercevesinde vatandas veya kurum
taleplerinin karsilanabilmesi yoniinde gerekli diizenlemeleri yapmak ve onlemler almak,

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

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

I) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yerine getirilmesini
saglamak.
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(4) Diger gorevleri;

a) Baskanlik Makaminca yada mevzuatla verilen diger is ve islemleri yapmak.

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

€) Meclis iiyelerinin mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar ¢ergevesinde doldurulmasini,
teslim edilmesini ve takibini yapmak,

d)

e)

f)

9)
h)
i)
)
K)

1)

Yazi Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 —(1)
Midiirlik hizmetlerinin  zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiritiilmesini
saglamak,
Gorev boluimii  yapmak, izin, hastallk vb. durumlarda yerine bir baskasinin
gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi igin gerekli 6nlemleri almak,
Bagkanliktan gerek meclise, gerekse enciimene gonderilen evraklarmm kanun, tiiziik,
yonetmelik, emir ve kararlar dogrultusunda islem gormesini saglamak,
Meclis toplant1 giindeminin belediye baskani tarafindan belirlenmesini ve meclis iiyelerine
zamaninda dagitiminin yapilmasini saglamak,
Meclis toplantisi yapildiktan sonra kararlarin  yazilmasini  saglamak, imzalarimi
tamamlattirmak ve Kaymakamlik/Biiyliksehir Belediyesine kararlarin gonderilmesini
saglamak,
Bagkanliktan enciimene gonderilen evrakin zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
gonderilmesini saglamak,

Meclise veya enciimene gonderilecek dosyalari incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen
noksanliklarin ilgili miidiirliikk¢e giderilmesini saglamak,

Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeni tarafindan alinan kararlar1 takip etmek,
uygulamak veya uygulanmasini saglamak,

Midiirlik faaliyetlerinin = yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin,
miudiirlige tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik
olarak hedefler ve standartlar belirlemek,

Enciimen giindeminin hazirlanmasinda ve giindemin tespitinde gerekli talimat: vermek,
Gorevlerin daha siiratli, etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin 6nerilerde bulunmak,

Ilgili kanunlar ve yoénetmelik hiikiimleri cercevesinde, kendisine verilen gérevlerin yerine
getirilmesinden, yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan basta Belediye Baskani
olmak tizere bagl oldugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur,

m) Midiirligiin islevleri ile ilgili iist makamin istedigi raporlar1 hazirlamak bu raporlar

n)
0)

P)
r

s)
t)

hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri
vermek,

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

Belirli bir siire saklayacagi arsivlik malzeme igin her birimin kendi birim arsivini kurmasi
konusunda birim mudiirliikleri ile temas saglamak,

Birim arsiv gorevlileri tarafindan, kurum arsivine devredilecek, imha edilecek veyaDevlet
Arsivleri Genel Miidiirliigiine gonderilecek arsivlik malzemelerin tespitinin zamaninda
yapilmasini koordine etmek,

Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip edip kuruma uyumunu saglamak,

Midiirliklerin birim arsivinin diizenlemesi igin ¢alismalarin1 koordine etmek ve bu
konuda danigmanlik hizmeti vermek, sonuglarini degerlendirmek,
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u) Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesini takip ve kontrol
etmek,

v) Kurum arsivini kurmak ve idare etmek,

y) Miidiirliik, birim ve kurum arsivlerinin elektronik ortamda degerlendirilmesi igin projeler
iretmek,

z) Arsiv Sefligince ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde muhafazasina liizum
goriilmeyen evraklarin ayiklanmasi igin komisyon olusturmak ve imha islemlerini
yiiriitmek,

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

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

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

dd)Midiirliige baglh is yerlerinde is sagligi ve is giivenligi yoniinden her tiirli tedbirlerin
alinmasini saglamak,

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

ff) Bagli oldugu miidiirligiin tiim is ve islemlerinden Belediye Baskanina ve bagli oldugu
Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Enciimen ve Meclis Kararlar: Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8 - (1)

a) Meclis ve Komisyon ¢alismalarinin sekretarya gorevini yapmak,

b) Meclis giindem dosyalarini toplantilar sirasinda hazir bulundurmak,

C) Meclisge alinan kararlar1 yazmak,

d) Meclis birlesim tutanaklarini ¢ézmek, kontrol etmek, imzalatmak ve arsivlenmesini
saglamak,

e) Komisyon ¢alisma programlarini hazirlamak ve iiyelere duyurmak,

f) Komisyonlara katilmak, komisyon raporlarini yazmak, kontrol etmek, iiyelere
imzalatmak,

g) Belediye Bagkani tarafindan belirlenen giindemi ilgili yonetmelik hiikiimlerine goére
meclis liyelerine ve halka duyurmak,

h) Meclis giindemine alinmak iizere Midiirliklerden gelen evraki kayda alarak Meclis
giindemini olusturmak,

i) Meclis liyelerine ait devam cetvellerini birlesimden 6nce Meclis Bagkanligina teslim
etmek ve birlesimden sonra teslim alarak muhafaza etmek,

J) Meclis ve ihtisas komisyonlarinin caligmalarinda gorev yapmak iizere yeterince
Raportor gorevlendirmek,

K) Meclis zabitlarini tutmak, ¢c6zmek, yazmak, kontrol etmek, imzalatmak, arsivlemek,

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

m) Meclis toplanti/birlesim O6zetlerini bir sonraki birlesimde giindeme alinacak sekilde
hazirlamak ve Meclis Bagkanli§ina sunmak,

n) Meclis Karar Defterini usuliine uygun olarak tutmak ve saklamak,

0) Meclis iiyelerinin huzur haklarin puantajint yapip, geregi icin ilgili midirlige
gondermek,

p) Midiirliik tarafindan verilecek benzer gérevleri yapmak ile gérevli ve yetkilidir.

g) Enciimenin sekretarya gorevini yapmak,

r) Baskanlik Makaminca imzalanan ve enciimende goriisiillmek {lizere génderilen evraklari
kayda alarak Raportorlere havale etmek,

s) Enclimence alman kararlar1 yazmak,
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a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)
)]
k)

1)

t) Enclimen giindem dosyalarini toplantilar sirasinda hazir bulundurmak,

u) Enclimende goriisiilecek evraklarda usul agisindan eksik olanlarin tamamlattirilmasini
saglamak,

V) Belediye Baskani tarafindan onaylanan giindemi c¢ogaltarak enciimen {iyelerine
dagitmak,

W) Giindeme alinan konulari, giindemdeki siralamaya gore Enciimen Karar Defterine
kaydetmek,

X) Enciimence verilen kararlarin Raportorii tarafindan aninda enciimen karar defterine
yazilmasini; toplanti sonunda enciimen bagkani ve iiyeler tarafindan imzalanmasini
saglamak,

y) Enciimen kararma katilmayan iiyelerin gerekcelerinin Raportorler tarafindan karar
metnine ve karar defterine yazilmasini ve iiyelere imzalatilmasini saglamak,

z) Enciimen toplantilarina katilmayan/katilamayan iyelerin durumlarin1  kararlarda
belirtmek,

aa) Diger midiirliiklerden Enciimene gelen islemleri tamamlayarak en uygun bigimde
Enciimene sunmak,

bb) Miidiirliikk tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

cc) Bagli oldugu sefligin tiim is ve islemlerinden Miidiire kars1 sorumludur.

Arsiv sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1)
Belediyemize baglhh Midiirliikler tarafindan olusturulan arsiv mahiyetindeki evrak, belge ve
malzemeyi, arsivcilik metot ve tekniklerine uygun olarak muhafaza etmek,
Kurum arsivine gonderilen belge ve evraklarin resmi kanallarla yapilan isteklerini bizzat o
belge ve evraki olusturan Miidiirliigiin sorumlulugunda yapmak,
Arsiv digina belge ve evrak ¢ikmamasi i¢in her tiirlii 6nlemi almak,
Miidiirliiklerin gerektiginde goriilmek ve incelemek iizere arsiv disina c¢ikarilmamak
kaydiyla arsivden belge inceleme taleplerini koordine etmek
Birim arsiv gorevlileri tarafindan, kurum arsivine devredilecek, imha edilecek veya Devlet
Arsivleri Genel Midiirliigiine gonderilecek arsivlik malzemelerinin tespitinin zamaninda
yapilmasini koordine etmek,
Arsivden belge talebinin ilgili Miidiirliik yazis ile yapildigini kontrol etmek,
Arsivden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayd: diizenli bir sekilde tutmak,
Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi ¢ergevesinde yararlanilmasini
saglamak,
Belgelerin, kurum arsivi ve varsa birim arsivinde bekletilme ve saklama siireleri, saklama
planlarinda belirtildigi sekilde uygulanmasini saglamak,
Elektronik ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve belge; erisim saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek elektronik arsivlerde tutmak,
Belgelere dosya kodu verilmesi ve belgelerin dosyalanmasi ile ilgili islemlerin ilgili
miidiirliik tarafindan yapildigini kontrol etmek, arsivcilik mevzuatina uygun olmayanlarin
ilgili Miidiirliiklerce diizeltilmesini saglamak,
Her yil ocak ay1 igerisinde, onceki yila ait dosya/klasdrlerin uygunluk kontroliiniin ilgili
midiirliik¢e yapilmasini saglamak,

m) Islemi tamamlanmis ve uygunluk kontrolii yapilarak eksiklikleri giderilmis dosya/klasorler,

n)
0)

miiteakip takvim yilinin ilk ii¢ ay1 igerisinde kurum arsivine devredilmesinin takibini
yapmak,

Elektronik belge yonetim sistemlerinde belgelerin, belge hiyerarsisi ve dosya biitiinligi
dikkate alinarak saklanmasini saglamak,

Kurum arsivindeki ayiklama islemi ve uygunluk kontroliiniin mevzuata uygun olarak ilgili
miidirliik¢e yapilip yapilmadigini kontrol etmek,
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p) Dijitallestirilen belgelerin elektronik ve fiziki belgeler ile iligkileri korunmasini temin etmek,

q) Dosya planlarinin, miidirliiklerin yapisi ve fonksiyonlar1 dikkate alinarak; saklama
planlarinin ise belgelerin idari, mali, hukuki ve tarihsel agidan degerlendirilmesi neticesinde
ilgili miidiirliiklerce yapilip yapilmadigini kontrol etmek,

r) Miidiirliik tarafindan mevzuatla verilen diger is ve islemleri yapmak.

s) Bagli oldugu sefligin tiim is ve islemlerinden Miidiire kars1 sorumludur.

Evrak Kayit Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1)
a) Belediyemize vatandaslar tarafindan gelen dilekgeler, posta yoluyla ya da resmi
kurumlardan gelen tiim evraklar ve E-TEBLIGAT iizerinden gelen evraklarin Evrak Kayit
Sefliginde EBYS iizerinden kayitlarinin yapilmasi, zimmet karsiligr ilgili makam ve
midiirliiklere teslim edilmesi, belediyeden ¢ikan tiim evrakin KEP, adi posta, PTT Tebligat,
iadeli taahhiitlii vb. sekilde gonderimini saglamak.
b) Belediyemizde kayitli elektronik posta sistemi kullanilmakta olup, KEP sistemi ile gelen
evraklarin sistem {iizerinde kaydini yapip ilgili makam ve midirliiklere gonderimini
saglamak,
c) Belediyemiz midiirliiklerinden gelen ve posta yoluyla gonderilmesi gereken evraklarin
posta gdonderim izlenim defterine kaydini yapip, PTT posta merkezine teslimini saglamak,
d) Belediyemizin KEP sistemi iizerinden gitmesi gereken evraklarin génderimini saglamak,
e) Vatandaslarimizdan gelen dilekgelerin, dilekge kayit masasindan kaydedilerek ilgili
mudiirliiklere génderilmesini saglamak,
f) Midiirliik tarafindan mevzuatla verilen diger is ve islemleri yapmak.
g) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlarina verilmesini saglamak,
h) islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,
i) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak,
j) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
i¢cin yontemler gelistirmek,
k) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,
I) Personelin ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,
m) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,
n) Ust amirlerin verdigi is ve islemleri yapmak,
0) Personelin yer degistirmesi gibi islemleri hakkinda iist makama 6nerilerde bulunmak,
p) Bagl oldugu sefligin tiim is ve islemlerinden Miidiire kars1 sorumludur.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 11 — (1)

a) Gorevli oldugu seflikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

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

€) Yazigmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda miidiiriine danigarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

e) Miidirliigiin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi
talimata gore gerekli islemleri yapmak,

f) Demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

g) Evrakin imzalanmasindan ilgili midiirliige teslim edilmesine kadar takip etmek,
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h) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

i) Miidiir ve bagl oldugu baskan yardimcisi tarafindan verilecek diger isleri ve gorevleri
yapmak,

J) Midirligiin 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.

Biiro elemaninin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Biiro elemant;

a) Bagl oldugu sefligin is ve islemlerinin ilgili miidiir ve sefinin talimatlar1 dogrultusunda
uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.
b) Bagli oldugu sefligin is ve islemlerinden Sefe ve Miidiire karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yapilacak olan yazismalar ‘
MADDE 13 - (1) Belediye birimleri arasindaki yazismalar Yazi Isleri Miidiiriiniin

imzas1 ile yiritilir. Belediye disi yazismalar ise Belediye Baskani yada gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

Yiirurlik

MADDE 14- (1) Bu yonetmelik Toroslar Belediye Meclisince kabul edilip
yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15-(1) Bu yonetmelik hiikiimleri Mersin Toroslar Belediye Bagskani
tarafindan yiiriitiliir.
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