T.C.
IZMIR KARSIYAKA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1 Izmir Karsiyaka Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin
teskilat yapisini, gorev alanlarini, yetki ve sorumluluklarini, miidiirliigiin ¢alisma usul ve
esaslarini belirlemek suretiyle idari isleyiste agiklik ve diizen saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Karsiyaka Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’niin ve
biinyesinde gorev yapan personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri ile
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Karsiyaka Belediye Baskanini,

b) Bagkan Yardimcist: Yaz Isleri Miidiirliigiiniin bagl oldugu Belediye Baskan Yardimcisini,
c) Belediye Baskanligi: Karsiyaka Belediye Baskanligini,

¢) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

d) E-Imza: Elektronik veriye eklenen ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik
veriyi,

e) E-Tebligat: Elektronik Tebligat Sistemini,

f) Enciimen: Karsiyaka Belediye Enciimenini,

g) KEP: Kayitli Elektronik Posta Sistemini,

g) Meclis: Karsiyaka Belediye Meclisini,

h) Miidiir: Yaz Isleri Miidiiriinii,

1) Miidiirliik: Yaz Isleri Miidiirliigiindi,

i) Miihiir: Kurumun elektronik ortamda kimlik dogrulamasi amaciyla kullandig: elektronik
miihrii,

J) Personel: Miidiirliikte gorev yapan diger personeli,

k) Sef: Miidiirliikte gorevli sefi,

1) UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

m) Yénetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk



Baghhk
MADDE 5- (1) Mudiirliik, Belediye Baskanina ya da Baskan tarafindan gorev ve yetki
verilen Belediye Bagkan Yardimcisina bagli olarak faaliyet gosterir.

Teskilat

MADDE 6- (1) Mudiirliik teskilat1 ve personel yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midir,

b) Sef,

c) Genel Evrak, Kayit ve Posta Birimi,

¢) Meclis Birimi,

d) Enclimen Birimi,

e) Bu birimlerde gorev yapan personel

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Midiirliik, asagida belirtilen gorevleri ytiriitiir:

a) KEP, UETS, e-posta gibi elektronik ortamlar ile elden veya posta yoluyla fiziki ortamda
Belediye Baskanligi’na hitaben kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisiler tarafindan
gonderilen evrak ve dilekgelerin kayit islemlerini EBY'S iizerinden gergeklestirir.

b) Kayit islemi tamamlanan evraklari Baskan, ilgili Baskan Yardimcisi veya ilgili miidiirliiklere
iletir.

c) Belediyemizden ¢ikan her tiirlii evrakin; fiziki ortamda posta yoluyla, elektronik ortamda ise
KEP, UETS, e-posta veya e-tebligat yontemleriyle gonderilmesini saglar.

¢) Midiirliiglin Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet Raporu c¢aligmalarini yapar,
Performans Programi dogrultusunda Midiirliigiin yillik biitgesini hazirlar.

d) Midiirligiin tiim tasinir islemlerini 5018 sayili Kanun gergevesinde yiiriitiir.

e) Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip eder ve mevzuatin gereklerini siiresi
icinde yerine getirir.

f) Miidiirliikkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasi ile arsivlenmesi ve korunmasina iliskin
is ve islemleri yerine getirir.

g) Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriitiir.

h) Mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri ile Bagkanlikga verilen gorevleri yapar ve yiiriitiir.

Miidiirliigiin yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Miidiirliikk, bu Yonetmelikte belirtilen gorevler ile Baskan ve Baskan
Yardimcis: tarafindan verilen diger gorevleri, yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yerine getirmekle yetkilidir ve sorumludur.

(2) Midirliik, kendisine verilen gorevler ile bu Yonetmelikte tanimlanan ve ilgili mevzuatta
belirlenen diger gorevleri 6zen, dikkat ve siiratle yerine getirmek, gorevlerin siirekliligini ve
etkinligini saglamakla yiikiimliidiir.

Miidiiriin gorevleri, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Miidiir, midiirliigiin sevk ve idaresiyle yiiriitiilen hizmetlerin ilgili mevzuat ve
Belediye Bagkanligmmin amag, hedef ve stratejilerine uygun sekilde yerine getirilmesiyle
gorevlidir. Bu kapsamda Miidiir:

a) Midirligi, Baskanlik Makami nezdinde temsil eder.



b) Miidiirliikk gérev alanina giren isleri, Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinin talimatlari
dogrultusunda ve mevzuata uygun bigimde yiiriitiir.

c) Personel arasinda gorev dagilimi yapar, ¢alismalari izler ve islerin zamaninda, etkili bigimde
tamamlanmasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

¢) Belediye Bagkanliginin amag ve politikalarini personele bildirir, uygulamalari bu gercevede
degerlendirir ve denetler.

d) Personelin gorev tanimlarini agik ve anlasilir bigimde belirleyerek is giiciiniin etkin
kullanilmasini ve zaman kaybinin 6nlenmesini saglar.

e) Miidiirligiin faaliyetlerini denetler, tespit edilen aksakliklarin giderilmesini temin eder.

f) Belediye Baskanligi’na gelen ve EBY S’ye kaydedilen evraklarin kontrol ve havalesini yapar,
miidirliikle ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkisini kullanir.

g) Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlar, performans programi ile stratejik planini olusturur.

g) Yillik faaliyet raporunu diizenler, gerektiginde donemsel raporlarla c¢aligsmalart ilgili
birimlere veya iist makamlara sunar.

h) Personelin performansini izler, degerlendirir; midiirliik faaliyetlerine yonelik ileriye doniik
hedefler belirler.

1) Personelin izin planlamasini yapar, izin kullanimini ve devamsizlik durumlarini takip eder.
i) Belediye Meclisi ve Enclimenine iliskin sekretarya hizmetlerinin diizenli, eksiksiz ve
zamaninda yiiriitilmesini saglar.

J) Midiirliik personeline zimmetli kamu mallar1 ile diger malzemelerin 6zenli ve tasarruflu
kullanimin1 denetler.

k) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda gerekli is birligi ve koordinasyonu saglar.

I) Harcama yetkilisi sifatiyla, miidiirliige tahsis edilen biitge 6deneklerinin verimli, tutumlu ve
yerinde kullanilmasini temin eder.

m) Miidirliikte gorevli personelin gorev yerlerini belirleme ve yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in degerlendirme yapar, buna gére Baskanlik Makamu ile bagli bulundugu Bagkan
Yardimcisina 6nerilerde bulunur.

n) Gerektiginde disiplin amiri sifatiyla ve disiplin mevzuati dogrultusunda is ve islemleri tesis
eder.

(2) Miidiir, bu maddede belirtilen gorevleri yiiriirliikteki mevzuat ve Belediye Baskanliginin
stratejik plan1 dogrultusunda yerine getirmekle Baskan ve gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina karsi sorumludur.

Sefin gorevleri, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Sef, miidiirliik personeli tarafindan yiiriitiilen is ve islemlerin zamaninda,
diizenli ve ilgili mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesini saglamakla gorevlidir. Bu
kapsamda;

a) Midiirliik hizmetlerinde kullanilacak demirbas esya, kirtasiye ve diger malzemelere iliskin
ihtiyaglar1 ve temin siirelerini belirler.

b) Ilgili mevzuattaki degisiklikleri ve giincellemeleri takip eder; Miidiiriin onay1 dogrultusunda
is siireclerinde gerekli diizenlemeleri yapar.

) Miidiir adina, midiirliik biitgesine tahsis edilen 6deneklerden yapilacak harcamalarin usuliine
uygun ve yerinde gerceklestirilmesini temin eder.

¢) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

(2) Ustlendigi gérevleri zamaninda, dogru ve eksiksiz sekilde yerine getirmekle Miidiire kars
sorumludur.



Genel evrak, kayit ve posta birimi personelinin gorevleri ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Birim personeli, Belediyenin gelen ve giden evrak akisini yiiriitmekle
gorevlidir. Bu kapsamda:

a) KEP, UETS, e-posta, elden teslim veya posta yoluyla Belediye Baskanligina ulasan tiim
evrak ve belgeleri teslim alir.

b) Kurum disindan fiziki ortamda veya KEP iizerinden gelen yazi, dilek¢e ve eklerinin
EBYS’ye kaydini yapar; evraklari konularina gore diizenleyerek Belediye Baskani, ilgili
Baskan Yardimcisi veya ilgili miidiirliiklere ulastirir.

c) Ekinde taranamayan nitelikte belgeler bulunan evraklari zimmet karsiliginda ilgili
miidiirliiklere teslim eder.

¢) Cevap verilmeyen ya da siiresi i¢ginde cevaplanmayan evraklarda sorumluluk ilgili miidiirliige
ait olmak tizere birden fazla mudiirliigii ilgilendiren yazismalarda, ilgili midiirliiklerden gelen
yanitlar1 birlestirerek ilgilisine cevap yazisi hazirlar.

d) Belediye digina gonderilecek evraklari; fiziki posta, KEP, UETS veya e-tebligat
yontemlerine gore usuliine uygun sekilde hazirlar ve iletir.

e) Elektronik ortamda gonderilecek evraklar igin e-miihiir islemini gerceklestirir.

f) Posta pulu makinesi ile KEP ve UETS hesaplarinin kullanim durumunu takip eder, gerekmesi
halinde yiikleme zamanini Sefe bildirir.

g) “Gizli” ve “cok gizli” ibareli zarflar1 agmadan dogrudan Miidiire teslim eder.

g) Yiriirlikteki mevzuat uyarinca kendisine verilen diger gorevleri ve Miidiir tarafindan tevdi
edilen igleri yerine getirir.

(2) Ustlendigi gorevleri zamaninda, dogru ve eksiksiz sekilde yerine getirmekle Miidiire kars1
sorumludur.

Meclis birimi personelinin gorevleri ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Meclis Birimi personeli, Belediye Meclisi ve Ihtisas Komisyonlar ile ilgili
tlim is ve islemleri yiiriitmekle gorevlidir. Bu kapsamda:

a) Midirlikklerden gelen ve Meclis glindemine alinmasi talep edilen Onergeleri, Bagkanlik
havalesi dogrultusunda giindeme alir.

b) Meclis toplant1 tarihini, yerini, saatini ve giindem maddelerini yasal siiresi iginde Meclis
iiyelerine e-posta yoluyla bildirir; Belediyenin internet sitesinde yayimlanmasini saglayarak
kamuoyunu bilgilendirir.

C) Meclis tiyeleri tarafindan verilen soru 6nergelerini ilgili miidiirliiklere iletir; gelen cevaplari
Baskanlik onayina sunar ve onerge sahibine gonderilmesini saglar.

¢) Meclis toplantilarinda kullanilacak evrak ve malzemeleri hazirlar; toplantt salonunun
diizenini saglar, gorevli organizasyonunu koordine eder.

d) Meclis goriisme ve karar alma siireglerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini temin
eder.

e) Toplantilarin gorsel ve isitsel kayitlarini ¢oziimler, tutanak haline getirir; tutanaklar1 Meclis
Bagskan1 ve Divan Katip Uyelerine imzalatarak dosyalar.

f) Meclis kararlarin1 yazar, imzalatir, kesinlesen kararlar1 dosyalar ve yilin sonunda e-arsive
aktarilmak tizere Arsiv Miidiirliigii’ne gonderir.

g) Meclis kararlarmi yasal siiresi icinde Miilki idare Amirligine (Karsiyaka Kaymakamligr)
gonderir.

g) Onaylanan kararlarin 6zet ve tutanaklarini hazirlar, imzalatir ve dosyalar.

h) Karar 6zetleri ve komisyon raporlarinin Belediyenin internet sitesinde yayimlanmasini
saglayarak kamuoyuna duyurur.



1) Kesinlesen meclis kararlarinin “aslinin aynidir” onayli suretlerini 6nergeyi yazan miidiirliige
iletir. Karar sonrasi yiirlitiilecek islemlerden ve yasal siirecin takibinden ilgili miidiirliik
sorumludur.

i) Ihtisas komisyonlarina havale edilen &nergelerin ilgili komisyonlara dagitimini saglar;
sonuglanan dnergelerle ilgili komisyon raporlarini yazar ve imzalatir.

j) Komisyon raporlarii Meclis giindemine alir; siiresi i¢inde sonuglandirilmayan onergeleri
Bagkanin takdiriyle yeniden giindeme tasir.

k) Meclis ve komisyon toplantilarina katilan tiyeler i¢in tarihli imza foyleri diizenler, imzalatir
ve bu bilgiler dogrultusunda huzur hakki 6demelerini koordine eder.

I) Meclis tiyelerinin 6zlik islemleri ile yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlerine iliskin yazigmalar
m) Belediyenin iiyesi oldugu mahalli idare birliklerinden gelen, Meclis liyelerini ilgilendiren
yazi1 ve belgelerle ilgili iglemleri gergeklestirir.

(2) Yirirlikteki mevzuatla belirlenen diger gorevler ile Midiir tarafindan verilen isleri
zamaninda, dogru ve eksiksiz sekilde yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Enciimen birimi personelinin gorevleri ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Enciimen Birimi personeli, Belediye Enciimeni ile ilgili tim is ve islemleri
yiirlitmekle gorevlidir. Bu kapsamda:

a) Enctimende goriisiilmesi talep edilen konulara iliskin miidiirliiklerce Bagkanlik Makamina
hitaben yazilan teklifleri, Bagkanlik havalesi dogrultusunda Enciimen giindemine alir.

b) Giindemde yer alacak konular1 agik ve 6z sekilde yazar; Enclimen giindemini hazirlar,
cogaltir, Enciimen liyelerine dagitir ve imzal bir niishasini dosyalar.

¢) Enciimen tiyelerinin katilimini belgelemek iizere tarihli imza foyleri diizenler, imzalatir ve
o0demeye esas olacak sekilde dosyalar.

¢) Encliimen toplantis1 sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek evrak, belge ve malzemeleri hazir
bulundurur.

d) Enciimenin tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine eder, toplant: tarihi, yeri veya
saatinde degisiklik olmas1 halinde Enciimen iiyelerine gerekli bilgilendirmeyi yapar.

e) Enciimen kararlarin1 numaralandirir, karar metinlerini hazirlar; kararlar1 Enciimen Baskan1
veya Bagkan Vekili ile Enclimen iiyelerine imzalatir.

f) Enclimen karar 6zetlerini yazar, imza siirecini tamamlayarak dosyalar.

g) Kararlarin asillarin1 ve saklanmasi gereken eklerini diizenli sekilde dosyalar; belirli
araliklarla e-arsive aktarilmak tlizere Arsiv Miidiirliigii’ne teslim eder.

g) Miidiir tarafindan “aslinin aynidir” onay1 yapilan karar ve eklerini ilgili miidiirlige iletir.
Karar sonrast islemlerin yiiriitiilmesinden ve yasal silirecin takibinden ilgili miidiirlilk
sorumludur.

(2) Yirirlikteki mevzuatla belirlenen diger gorevler ile Midiir tarafindan verilen isleri
zamaninda, dogru ve eksiksiz sekilde yerine getirmekle ylikiimliidiir.

Tasmir kayit yetkilisinin gorevleri ve Sorumlulugu
MADDE 14- (1) Tasinir Kayit Yetkilisi, midiirliige ait demirbas ve diger tasinir kayitlariyla
ilgili tiim islemleri yiiriitmekle gorevlidir. Bu kapsamda:

a) Midiirliik demirbasina kayith taginirlari teslim alir, ambarda muhafaza eder ve kullanim
yerlerine usuliine uygun sekilde teslim eder.



b) Tasmirlarin giris, ¢ikis ve mevcut durumlarina iligkin islemleri yiirtirliikteki mevzuat
hiikiimlerine uygun sekilde kayit altina alir; gerekli belge, cetvel ve tutanaklar1 diizenleyerek
imzalar.

¢) Kullanimda olmayan veya ekonomik Omriinii tamamlamis tasinirlarin hurdaya ayirma
islemlerini yapar.

(2) Yapilan islemler nedeniyle Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Tasmr kontrol yetkilisinin gorevleri ve Sorumlulugu

MADDE 15- (1) Tasinir Kontrol Yetkilisi; Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan yapilan kayit ve
islemler ile diizenlenen belge, cetvel ve dayanaklarin yiriirliikteki mevzuat ile mali tablolara
uygunlugunu denetlemekle gorevlidir. Bu kapsamda gerekli kontrolleri yapar, uygun buldugu
belgeleri imzalar.

(2) Yapilan islemler nedeniyle Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

Gerceklestirme gorevlisinin gorevleri ve Sorumlulugu

MADDE 16- (1) Gergeklestirme Gorevlisi, miidiirliikk adina yapilan satin alma, 6deme ve avans
islemlerini yiirlirliikkteki mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde yiirlitmekle gorevlidir. Bu
kapsamda:

a) Belediye Baskanina vekalet eden Meclis Uyelerinin hak kazandigi ddemelere iliskin
belgeleri diizenleyerek Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gonderir.

b) Meclis huzur hakki ile Enciimen toplantilarina iliskin 6deme belgelerini hazirlar ve Mali
Hizmetler Miidiirligii’ne iletir.

C) Meclis tiyelerinin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerine iligkin harcirah, yol ve konaklama
giderlerini mevzuata uygun sekilde diizenler ve 6deme belgelerini Mali Hizmetler
Miidiirliigli’ne gonderir.

¢) Miidiirliiglin giderlerini biitce 6deneklerine uygun bi¢cimde planlar ve gerekli takip
islemlerini yiirtitiir.

d) Posta, KEP ve UETS hesaplarina yapilacak yiiklemelere iliskin 6deme islemlerini
gerceklestirir.

e) Miidiirliigiin satin alma islemleri ile avans agma ve kapatma siireglerini ytiriitiir

(2) Yapilan islemler nedeniyle Harcama Yetkilisine kars1 sorumludur.

'DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Birimler arasi isbirligi ve koordinasyon

MADDE 17- (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii biinyesinde goérev yapan personel arasindaki is birligi
ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir. Miidiiriin gérevde bulunmadig: hallerde, is akis1
Miidiir tarafindan gorevlendirilen personel eliyle yiiriitiiliir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar EBYS iizerinden Miidiire sunulur. Midiir evraklari konusuna
gore;

a) Geregi i¢in birim iginde ilgili personele,

b) Bilgi veya islem yapilmak iizere birim disinda Belediye Baskani, ilgili Bagkan Yardimecisi
veya ilgili miidiirliiklere havale eder ve gerekli koordinasyonu saglar.



Diger kurumlarla koordinasyon

MADDE 18- (1) Yazi isleri Miidiirliigii tarafindan; Bakanliklar, Valilik, Kaymakamlik basta
olmak iizere diger kamu kurum ve kuruluslari ile resmi olmayan kurumlar, sivil toplum
kuruluslar1 ile gercek ve tiizel kisilerle yapilacak tiim yazismalar, Karsiyaka Belediye
Bagkanhig1 Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi hiikiimleri dogrultusunda ve hiyerarsik
usule uygun sekilde imzalanarak yiirtitiiliir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Evrak ve zimmetli esya devir teslimi

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelikte gorev tanimi yapilan personelin, 6liim hali hari¢ herhangi
bir nedenle gorevinden ayrilmasi durumunda, gorevine iliskin olarak kendisine teslim edilmis
her tiirlii dosya, yazi, belge ve zimmetli esyayi bir ¢izelge diizenleyerek yeni gorevliye devir ve
teslim etmesi zorunludur.

(2) Personelin oliimii halinde ise kendisine ait yazi, belge ve esyalar Miidiir tarafindan
diizenlenecek tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 20- (1) Bu Yo6netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha 6nce yiiriirlikte bulunan
T.C. Izmir Karsiyaka Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligi
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

MADDE 21- (1) Bu Yo6netmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18’inci maddesinin (m)
bendi uyarinca Karsiyaka Belediye Meclisi’nde kabul edilip Belediyenin resmi internet
sitesinde ilan edilmesinden itibaren ylirtirliige girer.

(2) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hususlarda ilgili kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Karsiyaka Belediye Bagkani yiiriitiir.



