T1.C.
KAYSERI MELIKGAZI BELEDIYESI
YAZI ISLERI VE KARARLAR MUDURLUGU
Kurulug, Girev, Yetki ve Calisma Esaslarina Iliskin Yonetmelik

Amag
MADDE 1 - Melikgazi Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Miidiirliigiiniin gérev alanina
giren is ve islemleri agsagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek

Kapsam ‘
MADDE 2 - Bu yonetmelik, Kayseri Melikgazi Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar
Miidiirliigiiniin kurulug, gérev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma esaslarini belirtir.

Dayanak

MADDE 3 -

a) 5216 sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,

c) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

¢) 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

d) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu,

e) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

g) 4857 sayih Is Kanunu,

g) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

h) 3071 sayihi Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

j) 5594 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, Belediye Kanunu, Il Ozel Idaresi Kanunu
ve Mabhalli Idare Birlikleri Kanununda Degisiklik Yapilmas: Hakkinda Kanun,

k) 6360 sayili 13 Mart 1913 Tarihli idarei Umumiyei Vilayat Kanunu Muvakkatinin
Adinin ve Bazi Maddelerinin Degistirilmesine, Bu Kanuna Baz1 Maddeler Eklenmesine Dair
Kanun,

1) 3080 sayil1 Niifus Kanunun Degistirilmesine Dair Kanun Hilkmiinde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun

m) 5490 sayil1 Niifus Hizmetleri Kanunu

n) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,

o) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik,

o) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,

Tammlar

MADDE 4 - Bu yonetmelikte gegen tanimlardan

Belediye : Kayseri Melikgazi Belediyesini,

Bagkan : Kayseri i, Melikgazi Il¢e Belediye Baskanin,

Meclis : Kayseri i, Melikgazi Ilge Meclisini,

Enciimen : Kayseri Ili, Melikgazi Il¢e Enciimenini,

Belediye Bagkanligi : Kayseri Ili, Melikgazi Ilge Belediye Baskanligin,

Miidiirliik : Kayseri [li, Melikgazi {lge Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar
Midiirliigiini ifade eder.

Seflik : Yazi Isleri ve Kararlar Sefligi ile Evlendirme Sefligini ifade eder.
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MADDE 5 - Yaz Isleri ve Kararlar Midirliigii; 5393 sayili Belediye Kanununun 49
uncu maddesine istinaden Belediye Baskan veya gérevlendirecegi Bagskan Yardimecisina bagli
olarak galigan ve Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni, gelen-giden evrak calismalari, bilgi
edinme bagvurular1 ve evlendirme gorevlerini ifa eder. Belediyemizin biitiin birimleri arasinda
evrak akigini ve biirokratik iglemlerin sonuglandirilmasini saglar, bu is ve islemleri yiiriitiirken
ilgili yasa ve yonetmelikler kapsaminda dijital ortamda iiretir ve arsivler.

Kurulusu
MADDE 6 — Miidiirlikk; Miidiir, Yaz1 Isleri ve Kararlar Sefi, Evlendirme Sefi ile
personellerden olusur.

Gorevleri

Meclis ile ilgili gorevler

MADDE 7 - 5393 sayili Belediye Kanununun Belediye Meclisinin gérevlerini
diizenleyen maddesi geregi ¢alismalarini yiiriiten Belediye Meclisinin sekreteryasini yapmak.

Bu kapsamda;

a) Meclis isleyisinin, gériigmelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve
yonetmelik hiikiimleri dahilinde yapilmasi, miidiirliiklerin meclis giindemine alinarak karara
baglanmasi i¢in gonderdikleri 6nerileri Bagkanlik Makamina sunmak, eksik olan evraklari ilgili
miidiirliige iade etmek. Belediye Baskani tarafindan belirlenen meclis giindemini ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore meclis iiyelerine ve halka duyurmak.

b) Meclis toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklesmesi i¢in meclis salonunu hazir
hale getirmek, toplant: sirasinda gerek duyulabilecek her tiirlii malzemeyi hazir bulundurmak,
gorevlilerinin organizesini yapmak,

¢) Meclisin devaminin saglanmasi ve meclis iiyelerinin toplantilarina katilimlarinin
Meclis Bagkanhiginca kontroliinii saglamak amaciyla Hazirun Cetvelini hazirlamak ve toplant:
girisinde meclis liyelerine imzalatmak.

¢) Meclis kararlari, meclis karar ozetleri, meclis tutanaklari, komisyon raporlarinin
EBYS programinda iiretilmesi, giivenlik sertifikali e-imza ile imzalanmasi ve elektronik
ortamda argivlenmesi esas olup, bu islemler aksamaya mahal vermeyecek hale gelinceye kadar
kararlardan ¢ikt1 alarak 1slak imza altina almak bir niishasini birimde arsivlemek. Imza islemleri
tamamlanan diger niishalarin ekleri ile birlikte ilgili birimlere gondermek. Meclis
toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢oziimiinii yapmak.

d) Meclis tarafindan ihtisas komisyonlarina havale edilen konular hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, komisyonlarin ¢aligmalarinda gérev yapmak ve meclis giindemine getirilmesini
saglamak.

e) Biiyiiksehir Belediye Bagkanligina ve Kaymakamliga génderilmesi gereken meclis
kararlar1 ve evraklarim hazirlamak, mevzuatin belirledi§i zaman igerisinde gondermek,
kesinlesen kararlar1 bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek. Halkin bilgilendirilmesi amaci
ile Belediyenin internet sitesinde yaymlanmasim saglamak.

f) Meclis toplantisinda alinan kararlar ve karar O6zetlerinin internet sitemizde
yayimlanmasin: saglamak ayrica meclis iiyelerine elektronik ortamda dagitmak.

g) Belediye Meclisi Calisma Yoénetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve gerektiginde
Bagkanlik Makamina bilgi vermek kayduyla, talep edilmesi halinde Miidiir veya Sef tarafindan
“Asli Gibidir” onay1 yapilmig Meclis karar niishalarini muhataplarina vermek.

8) Yasal saklama siiresini tamamlayan evraklarin Argiv Imha Yonetmeligi ¢ergevesinde
olusturulan komisyon tarafindan ayiklanarak arsivlenmesi gerekmeyen evraklarin imhasi ve
kurumda saklama siiresini tamamlayan kararlarin yasa geregi Devlet Arsivleri Genel

Midiirliigiine géndermek.
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h) Meclis tyelerinin meclis ve enclimen faaliyetleri ile ilgili bordrolar diizenleyerek
huzur hakki ticretlerini miidiirliik biitgesinden karsilamak.

Enciimen ile ilgili gorevler

MADDE 8 - 5393 sayili Belediye Kanununun 33 iincii maddesi geregince olusan
Belediye Encilimenin sekreterya gorevini yapmak.

Bu kapsamda;

a) Belediye Baskani tarafindan Enciimene havale edilen evraklan teslim almak,
glindemi hazirlamak ve Belediye Baskani onayina sunmak. Onaylanan giindemi gogaltarak
Enciimen Uyelerine dagitmak, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklar
miidiirligline iade etmek.

b) Enciimen toplant: salonunun toplanti i¢in hazir hale getirilmesi, giindeme alinan
konularin giindem sirasina gére goriisiilmesini saglamak.

¢) Enciimen Uyelerinin toplantilara katilip katilmadiklarinin tespitini yapmak.

¢) Enciimen toplantisinda alinan kararlar ve karar defterinin EBYS programinda
tiretilmesi, glivenlik sertifikali e-imza ile imzalanmasi ve elektronik ortamda arsivlenmesi esas
olup, bu islemler aksamaya mahal vermeyecek hale gelinceye kadar kararlardan ¢ikt1 alarak bir
niishasini birimde argivlemek. Imza islemleri tamamlanan diger niishalarin ekleri ile birlikte
ilgili birimlere gondermek.

d) 2886 sayili Devlet Thale Kanununa gére Enciimen tarafindan yapilmasi belirtilmis
olan ihalelerin hazirliklarinin takibini yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enciimen iiyelerine
yardimci olmak.

e) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu geregi Beledive Enciimen
kararlarinin internet sitesinde yayimlanmaz ve karar ile dogrudan bir ilgisi olmayan
muhataplara karardan suret verilmez.

f) Talep edilmesi halinde, Miidiir veya Sef tarafindan “Ash Gibidir” onay1 yapilmis
Enciimen karar niishalarin1 muhataplarina vermek.

g) Yasal saklama siiresini tamamlayan evraklarin Arsiv Imha Yonetmeligi ¢ergevesinde
olusturulan komisyon tarafindan ayiklanarak kurumda saklanma siiresini tamamlayan
evraklarin imhasi ve kurumda saklama siiresini tamamlayan kararlarin yasa geregi Devlet
Arsivleri Genel Mudiirliigiine gondermek.

Evrak ile ilgili gorevler

MADDE 9 - Belediyemize posta yoluyla, elektronik ortamda ya da elden gelen
evraklarin Belediyemizce kullanilan EBYS programi ile elektronik ortamda kayitlar1 yapilir,
ekleri ile birlikte taranarak dijital ortama aktarilir. Evrak ilgili mudiirliige dijital ortamda iletilir.
Evrakin tizerinde soguk damga gibi ayirt edici isaretler var ise 1slak imza tasiyan evrak ilgili
birime teslim edilir. Evrakin birimler arasinda ki aligveriginde sorumluluk dijital kayit ile
belirlenir. Birime teslim edilmeyen evraklar Yazi Isleri ve Kararlar Mudiirliigti tarafindan
muhafaza edilir.

Yazi Isleri ve Kararlar Miidiirliigiinii ilgilendiren evrakin dnce elektronik ortamda kayd:
yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele dijital ortamda havale edilir. Personel evrakin geregini
yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Belediyemiz birimlerinin yurt igindeki ve yurt digindaki resmi kurum ve kuruluslara,
gergek ya da tiizel kisilere gonderilecek evraklar ve 7201 sayili Tebligat Kanunu kapsamindaki
birim tebligatlarimin Belediyemizce kullanilan yazilim programina uygun olarak elektronik
ortamda kayitlarimi yaparak; dagiim memurlar1 ya da PTT kanallariyla génderilmesini
saglamak, posta giderlerini miidiirliik biitgesinden karsilamak.
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Bilgi Edinme Bagvurular ile ilgili gérevler

MADDE 10 -Bilgi edinme hakkinin etkin olarak kullanilabilmesi, bilgi ve belgelere
erisimin zamaninda saglanabilmesi igin 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve Bilgi Edinme
Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmeliginin 8 inci
maddesi dogrultusunda i ve islemleri ytiriitiir.

Yine 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanununun 20. maddesi geregince vatandaslar
veya kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan yapilan basvurularla ilgili bilgi ve belgelere erisimin
saglanmasi igin 15 (On bes) giin igerisinde taleplere cevap verir.

Defter Kayit Sistemi

MADDE 11 -Kamu hizmetlerinin sunumunun zaman kaybi olmadan yetkin bir sekilde
yerine getirilmesi amaciyla Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik geregince Yazi Isleri ve Kararlar Miidiirltigiinde kullamlan defter, kayit ve belgeler
(Meclis, Enciimen, Komisyon Karar Defterleri - Gelen - Giden Evrak Kayit Defteri ve diger
belgeler) aymi bilgileri igerecek sekilde "Elektronik Ortamda" diizenlenmesini saglamak.
Igililer tarafindan giivenlik sertifikali e-imza ile imzalanmasi esas olup, bunun saglanamadigi
durumlarda dijital ortamda diizenlenecek defter, kayit ve belgelerin gerektiginde ¢iktilari
alimarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore
acilacak dosyalarda muhafaza edilmesini saglamak.

Baskanhk Makamu ile ilgili gorevler

MADDE 12 -Midiirliikk, Baskanlik emirlerini genelge ve bildirilerle biitiin birimlere
dagitim plam geregince yaymakla gorevlidir. Bildiri, genelge, evrak dagitiminda bagkanligin
emrettigi hususlarin derlenip, toparlanmasinda vazifeli olmasindan dolay: belediyenin biitiin
kurulug ve {initeleri ile sik1 bir koordinasyon saglar. Bagkanliga yapilan yazili ve sozlii
basvurulari, baskanlik direktifi dogrultusunda ilgili birimlere iletir, gerekli incelemeyi
yaptirarak yanitlarini hazirlatip, iletmekle gorevlidir.

Kurum Arsivleri ile ilgili gorevler
MADDE 13 -Midiirlik, Resmi Gazetenin 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayisinda
yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda;

Birimlerin, ihtiyag halinde giincelligini kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik
is akig1 igerisinde kullamlan belgelerin belirli bir siire muhafaza edilecegi birim arsivlerini
olusturmalarina yardime olur, kagit ortamindaki belgelerin tarayici, kamera gibi cihazlar veya
yenilikgi teknikler kullanilarak sayisal ortama aktarilmasindan, ellerinde bulundurduklar1 her
tlirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve her tiirlii hayvan ve hageratin
tahribatina kars1 korunmasindan ve mevcut asli diizenleri igerisinde muhafaza edilmesinden
birim arsiv yetkilileri sorumludur.

Elektronik ortamda tesekkiil eden ve/veya depolanan belgeler igin her tiirlii afet, siber
saldir1, yazilim/donanim kaynakli veya olas1 diger tehditlere/risklere kars: gerekli giivenlik
onlemlerinin alinmasi ve olasi belge kayiplarinin engellenmesi amaciyla felaket kurtarma
planlamasi yapilmasi ve yiiriitiilmesi ile yedekleme iinitelerinin tesis edilmesinden kurumun
elektronik belge yonetim hizmetlerini ylirtiten miidiirliik sorumludur.

Arsiv belgesi vasfin1 kazanmis belgelerin ash hig bir sebep ve suretle, arsivlerden veya
bulunduklar1 yerlerden disariya verilemez. Ancak Devlete, gergek ve tiizel kisilere ait bir
hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispati gerektiinde usuliine gére &rnekler
verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.
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Elektronik ortamda tesekkiil eden belgelerden erisim yetkisi gergevesinde yararlanilir.
Erisim yetkisi bulunmayan belgelerden yararlanma talepleri ise birim amirinin izni alinmak
kaydiyla belge yoneticisi marifetiyle yapilir.

Belgelerin, kurum arsivi ve varsa birim arsivlerinde bekletilme ve saklama siireleri,
saklama planlarinda belirtildigi sekilde uygulanir.

Elektronik ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve belge; erisim, saklama, tasfiye ve transfer
edilebilecek sekilde elektronik arsivlerde tutulur.

Miidiirlik Kurum arsivi ve birim arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve
ylirlitiilmesinden sorumlu birim amirinin veya ilgili belge yoneticisinin bagkanliginda, arsivden
gorevlendirilecek iki personel ile belgeleri ayiklanacak ve imha edilecek ilgili birim amiri
tarafindan gorevlendirilecek, bagli oldugu birimin verdigi hizmetlerde bilgi ve tecriibe sahibi
iki temsilci olmak iizere kurulacak Ayiklama ve Imha Komisyonunda gérev alir. Kurulan
komisyon tarafindan yapilacak ayiklama iglemlerini miiteakip, saklama planinda arsiv belgesi
olarak degerlendirilen belgeleri Bagkanliga devredilmek lizere ayirir.

Bagkanliga devredilmek tizere hazirlanan arsiv belgelerini "Arsiv Belgesi Devir-Teslim
ve Envanter Formu'na kaydederek, devir tarihi ve sekli belirlenmek iizere Bagkanliga
bildirmek, devir islemi kesinlik kazanan arsiv belgeleri, varsa 6zel tutulmug kayitlar1 ve dijital
goriintiileri ile birlikte en geg bir yil i¢inde argiv belgelerinin mevcut diizeni dogrultusunda sira
numarasi verilmis 6zel kutulara konulmak suretiyle her tiirlii koruma ve giivenlik 6nlemleri
dikkate alinarak Devlet Argivleri Baskanliina génderir.

Evlendirme Memurlugunun Gorevleri

MADDE 14 -

a) Resmi nikah basvurularini kabul etmek, yasa ve yonetmeliklerin 6ngordiigi sekilde
evlenme dosyasini hazirlamak, inceleme sonucunda evraklari tamam olan ve evlenmelerine
yasal engel bulunmayan bagvuru sahiplerine nikah giinii vermek.

b) Belediye meclis karari ile her yil i¢in belirlenen nikah islemleri esnasinda alinacak i¢
nikah, dis nikah (hafta i¢i), dis nikah (hafta sonu), hafta sonu belediye nikah iicreti, cezaevi-
hastane nikah iicreti, izin belgesi diizenleme {icreti ve resmi tatil nikah ticretlerini usuliine uygun
olarak tahakkuk ettirmek.

Ikamet ettii mahalle muhtarlipn tarafindan verilen Fakirlik belgesi getiren
vatandaslardan nikah islemini Belediye de gerceklestirmek sart1 ile Aile Ctizdan1 Ucreti alinir
ayrica nikah ticreti alinmaz.

¢) Nikah akdinin Belediye Baskaninin yetki verdigi gérevliler tarafindan bu amag igin
tahsis edilmis olan resmi salon veya yerlerde yapilmasi esas olup, taraflarin istedi lizerine
evlendirme yonetmeligine aykir: olmayan 6zel bina veya salonlarda, Evlenme islemini yapmak,
aile clizdan1 diizenleyip vermek, Yapilan nikah akitlerini niifus mudiirliiline zamaninda
bildirmek.

¢) Yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini yiiriirliikkteki mevzuata uygun yapmak,
arsivlemek.

d) Denetim yapacak yetkililere gerekli kolaylig1 gostererek ve bu yetkililerce istenen
kiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak. Denetim sirasinda tespit edilen
tenkit ve tavsiyeyi gerektiren hususlar bir rapora baglanarak Ornekleri muhataplarina
gondermek.

e) Ydrirlikteki mevzuatin 6ngordiigti diger gorevler ile amiri tarafindan verilen
gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.
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Yetki

MADDE 15 - Yaz Isleri ve Kararlar Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
yasal mevzuat hiikiimlerine dayanilarak, Belediye Bagkani tarafindan verilen tiim gérevleri
yasalar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Personelin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 16 -

Yaz Isleri ve Kararlar Miidiirii

1- Miidiir, birimini Baskanliga kars: temsil eder,

2- Enciimen Uyesi olarak segildigi takdirde Enciimen toplantilarina katilir,

3- Miidiirliik yonetiminde tam yetkili olup, miidiirliiglin her tiirlii ¢alismalarini diizenler,

4- Mudiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimu islerini yiiriitiir, biitgesini olusturur
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalar,

5- Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarimi belirleyip programlayarak islerin bu
programlar ger¢evesinde yiiriitiilmesini saglar,

6- Midiirliik personelinin teknik bakimdan yetismesini saglamak i¢in hizmet i¢i egitim
seminerlerine katilimi saglar,

7- Diger mudiirliiklerle koordinasyonu saglar,

8- Miidiirliigiin disiplininden sorumludur,

9- Islerin yasa, tiiziik ve yénetmeliklere, baskanligin talimatlarina uygun ve zamaninda
yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri alir/alinmasini saglar.

Yazi Isleri ve Kararlar Sefi
1- Yazi Isleri ve Kararlar Sefi yiiriirliikteki yasa ve yonetmeliklerin kendisine verdigi

gorevleri yasalar gergevesinde tam ve gecikmesiz olarak yapmakla yiikiimliidiir.

2- Servis islerini diizenleyerek etkin bir sekilde ve zamaninda yapilmasini saglar.

3- Servis personelleri arasinda gérev boliimii yapar, personellerin is devamliligi ve
mesai saatlerine uyma durumlarini kontrol eder, personel izinlerini diizenler.

4- Mudiirligiin tiim biiro, maag ve tahakkuk islerinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini
saglar,

5- Gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet ve
dosyalama islerinin diizenli bir gekilde ylriitiilmesini saglar ve demirbas da kayith esyalari
korur.

Evlendirme Sefi

a)Bu yonetmeligin 14 tincii maddesinde belirtilen gérevlerin yasa ve yonetmeliklerin
ongordiigl sekilde yapilmasini saglar.

b) Calisma saatleri igerisinde, disinda, hafta sonu, resmi tatil giinlerinde 6zel yer ve
salonlarda yapilan evlendirme tdrenlerinin ve bunlarla ilgili verilen randevularin uygunlugunu
kontrol eder. Bu nikah islemlerinde gérev alacak memurlari belirler.

c) Belediye meclis tarafindan gelir iicret tarifesi ile belirlenmis nikah iicretlerinin
usuliine uygun alimip alinmadigini kontrol eder.

¢) Servis personelleri arasinda gérev boliimii yapar, personellerin is devamlilifi ve
mesai saatlerine uyma durumlarini kontrol eder, personel izinlerini diizenler.

d) Memurlugun tlim biiro, maag ve tahakkuk islerinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini

saglar.
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Memurlar

Memurlar, Yaz1 Isleri ve Kararlar Miidiirli, Yaz1 Isleri Sefi ve Evlendirme Sefinin
yiirtirlitkteki yasalar ve yonetmelikler ger¢evesinde kendilerine verdigi gorevleri tam ve
noksansiz olarak zamaninda yapmakla sorumludurlar.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 17 -Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

Miidiirliige fiziki olarak gelen tiim evraklar, evrak kaleminde toplanir. Evraklar
Bilgisayar ortaminda kayda alindiktan sonra konularina gore ilgili birimlere iletilmesi saglanir.

Bu y6netmelikte adi gegen gérevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Caliganin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar sef veya
miidiiriin hazirlayacag: bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 18 - Midiirliigiin kamu kurum ve kuruluglari, tiizel kisilikler ve sahislarla
yapacag1 yazigmalar, yaziy1 hazirlayan memur, sef ve miidiiriin parafi, Belediye Bagskan1 veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiilir.

Giderler
MADDE 19 - Yazi Isleri ve Kararlar Miidiirliigiiniin personel, demirbas esya, kirtasiye,
arag-gereg ve diger giderleri her y1l Belediye biitgesine konulacak édeneklerle karsilanir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 20 -Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte daha 6nce yiiriirliikte olan
Yazi Isleri ve Kararlar Miidiirliigii Gorev ve Caligma Yonetmeligi yiirtirlikten kaldirilmstir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 21- Isbu yonetmelikte bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

MADDE 22 - Isbu yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 23 {incii maddesi
dogrultusunda Melikgazi Belediye Meclisince kabul edilip, Miilki Idare Amirligine
génderilmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23 - Bu yonetmeligi Melikgazi Belediye Bagkan yiiriitiir.

— (K oL
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MADDE 24 -
EK:Genel gerekge

1) Belediye mevzuati ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde birgok degisikliklerin
olmasi,

2) Belediyemizin teskilat yapisinda diizenleme yapilmasi sonucu bazi birimlerin
kaldirilmasi veya yeni kurulmasi ya da statiilerinin degismesi,

3) Geligen teknoloji ve otomasyon sistemine uygun saglanmasi ve bu yénde yapilan
yeni mevzuat degisikliklerine gore islem yapilmasi ve benzeri nedenlerden dolay:
Miidiirliigiimiiz Gérev ve Caligma Yonetmeliginin giincellenmesi igin yeniden diizenlenerek
yiirtirliige konulmasina gerek goriilmiistiir.

SKAN TIiP __TIP
“Dr. H. Mustafa PALANCIOGLU Fatma KABAK Yusuf OZKAYA
Melikgazi Belediye Bagkani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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