T.C.
AGRI BELEDIYESI
YAZI iSLERIi MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amacg

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Agr1 Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gérev, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu y6netmelik, Agr1 Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin; gorev ve calisma usulii
ile birlikte igleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve
15/b maddeleri ile diger merci mevzuata dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar
MADDE 4
(1)Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye :Agr1 Belediyesini,

b) Bagkan :Agr1 Belediye Baskanini,

¢) Miidiirliik ~ :Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir :Yaz1 Isleri Miidiiriinii,

d) Personel :Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorev yapan tiim personel,

e) Meclis :Agr1 Belediye Meclisini,

f) Encimen  :Agr Belediye Enciimenini,

2)EBYS :Elektronik Belge Yonetim Sistemini ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5§

(1)Yaz Isleri Miidiirliigii; Miidiir, sef ve yeteri kadar personelden olusur.

(2)Miidiirliige bagli olarak, Yaz Isleri Sefligi ve Evrak Kayit Biirosu bulunmaktadir.

Baghhk
MADDE 6
(1)Miidiirliik Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak gérev yapar.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri

MADDE 7

(DHMiidiirliik, Yazi Isleri Sefliginin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ve belediye genel evrak
akisinin diizenlenmesi ile gorevlidir.

(2)Yazi Isleri Sefliginin gorevleri;

;)Meclis ile ilgili gorevleri;

I)Mecliste goriisiilmesi gereken konular, 6nce istemi yapan miidirlik tarafindan Bagkana
sunulur. Bagkanin havalesi ile Yazi Isleri Midiirliigline gonderilen evraklar1 Meclis
glindemine almak.

2)Belediyemiz birimlerinden yasa, tiiziik ve yonetmeliklere uygun olarak Belediye Meclisinde
gorligiiliip karara baglanmak iizere Baskandan havaleli konular1 glindem maddesi olarak
hazirlayip Meclis Bagkanligina sunmak.

3)Meclis toplant1 giindemini, yasada belirtilen siire igerisinde meclis iiyelerine; imza karsiligi
glindemin teslimi, taahhiitlii posta, telefon, faks, belediye web sitesinden yayimlama,
elektronik posta gibi ispat edici yontemlerden biri veya birkacini kullanilarak duyurmak.

4)Meclis tiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaci ile her
oturum i¢in yoklama listesine toplant tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalarini agmak.

5)Belediye Meclisinin bir dnceki toplantida almis oldugu kararlarin imza karsilig1 iiyelere
dagitilmasini saglamak.

6)Meclis toplant: tutanaklarinin arsivlenerek, incelemeye hazir bulundurmak.

7)Meclis karalarmin kesinlesmesinden itibaren yedi giin icerisinde Miilki Idare Amirine
gondermek ve teslim alindigina dair imzali niishalari ile birlikte arsivlemek. Meclis
kararlarinin bir suretini de ilgili miidiirliige géndermek.

8)Kesinlesen meclis kararlarni yedi giin icinde uygun araglarla halka duyurmak.

9)Belediye meclis iiyelerine, gerek meclis toplantisina, gerekse ihtisas komisyonu
toplantilarina katildiklar her giin i¢in 6denecek olan huzur hakk: puantajint hazirlamak.



b)Enciimen ile ilgili gorevler;

1)Belediyemiz birimlerinin ilgili Bagskan Yardimcisinin uygun goriisii ile Baskandan havaleli
konular1 Enciimende goriisiilmek tizere Enclimene sunmak.

2)Usul veya esas yoniinden eksik bir evrak enciimende goriisiilmesi i¢in gonderilmisse,
eksiklikler tamamlanmak {izere yazi ekinde ilgili birime iade etmek, bu sekildeki evrak
enciimende gorisiilmiis ise yine gerekgeli enclimen karari ile birimine gondermek ve gelis
kayitlar1 kapatmak.

3)Encilimen tarafindan alinan kararlarin yazilmasini, bagkan ve iiyelere imzalatildiktan sonra
ilgili birimlere gonderilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

4)Enciimen toplantilarina katilmayan iiyeler i¢in karar metninin ilgili yerine (bulunmadi) veya
(izinli) yazmak.

5)Enciimen toplantisina katilan enciimen baskan1 ve iiyelerine 6denecek olan huzur hakki igin
puantaj diizenlemek.

c)Diger Gorevleri;

1)Midiirlige gelen tiim evraklarin Miidiir tarafindan EBY'S {izerinden ilgili personele havale
edilmesinden sonra evraka iliskin geregini yapmak.

2)Miidiirlikce vyapilacak i¢ ve dis yazigsmalarda yaziyr hazirlamak, elektronik imza
asamalarinda takibini ve imza asamalarinin tamamlanmasinin ardindan génderimini yapmak.

3)Gelen ve giden evraklarin tamaminin arsivlenmesini saglamak.
4)Miidirliige ait y1llik faaliyet raporlarini hazirlamak.

5)Giinliik olarak Resmi Gazeteyi takip etmek, Miidiirliigii ilgilendiren mevzuat degisiklikleri
hakkinda Miidiirii bilgilendirmek.

6)Midiir tarafindan verilen diger gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmek.
(3)Evrak Kayit Biirosu’nun gorevleri;
a)Belediyeye gelen tiim evrak, belge, dilekce ve postalar1 zimmetle teslim almak.

b)Kapali evrak, belge, dilek¢e ve postalar1 bagli bulundugu sef nezaretinde agmak.



c)Gelen evrak, belge ve dilekgelerin, konusuna goére Baskan Yardimcisi, Midiir ya da
yetkilendirdigi personel tarafindan havalesi yapildiktan sonra EBYS ile tarayarak gelen evrak
kaydin1 yapmak ve ayni sistem iizerinden ilgili oldugu birime gonderimini saglamak.

¢)Gelen evrak, belge, dilekce ve postalarin asillarini, tek birimi ilgilendirmesi halinde s6z
konusu birime, birden fazla birimi ilgilendirmesi durumunda “geregi” i¢in gonderilen birime
zimmet karsilig1 teslim etmek.

d)Belediye birimlerinden Agr1 merkezinde bulunan kamu kurum ve kuruluslarina
gonderilecek resmi evraklar1 zimmetle teslim alarak ilgili kamu kurum ve kurulusuna zimmet
karsilig1 elden teslim etmek veya posta yoluyla gondermek.

e)Yazi Isleri Miidiirliigii’'nce sehir disma veya ilgili kisilere génderilecek kapali zarflari
zimmet karsilig1 teslim almak, pul yapistirilarak posta veya kargo yolu ile gondermek ve
postaneden gonderildigine dair alinacak belgeleri tutulacak bir dosyada arsivlemek.

f)Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmek.

Sorumluluk

MADDE 8

(1)Miidiir, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Baskanlik Makamina karsi sorumludur.

(2)Sef, Miudiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi ve yiiriirliikteki mevzuat cergevesinde,
ist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yuriitiilmesinden Miidiirlilk Makamina kars1 sorumludur.

(3)Miidiirliik emrinde gorevli personel, Miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi ve
yirtirliikteki mevzuat ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda iglerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapilmasindan Miidiirliik Makamina kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Haberlesme
MADDE 9
(1)Belediye miidiirliikleri aras1 yazismalar Sef parafi ve Miidiir imzasi ile ytiriitiiliir.

(2)Miidiirligiin, diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi
yazigmalar; Onemine gore Baskan veya Baskanm yetki verdigi ilgili Baskan Yardimcisi
imzasi ile yiiriitiiliir.

Devir teslim islemleri
MADDE 10



(1)Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, goérevi geregi tizerinde bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak
yetkilendirilen personele devir teslim etmek zorundadir. Aksi takdirde gorevden ayrilma
islemleri yapilmaz.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 11

(1)is bu yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirliik

MADDE 12

(1)Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinde kabulii ve belediyenin internet sitesinde yayimlandigi
tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13
(1)Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.



