T.C.
ETIMESGUT BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI MUDURLUGU
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci; Etimesgut Belediyesi Yazi Isleri
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve calisma esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Etimesgut Belediye Baskanlign Yazi Isleri
Midiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma esaslarini kapsar.

Dayanak

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

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Bagkanlik : Etimesgut Belediye Baskanligini,

b) Belediye : Etimesgut Belediyesini,

¢) Enctimen : Etimesgut Belediye Enciimenini,

¢) Komisyon : Etimesgut Belediye Meclisi Ihtisas Komisyonlarin,

d) Meclis : Etimesgut Belediye Meclisini.

e) Miidiir : Yaz1 Isleri Miidiiriinii,

f) Miidiirliik; Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

f) Personel : Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli, ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5 - (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Midiir

b) Thale ve Idari isler Sefligi

c) ihale ve Idari Isler Servisi

¢) Genel Evrak Servisi

d) Meclis ve Enciimen isleri Sefligi

e) Meclis Isleri Servisi

f) Enciimen Isleri Servisi

Miidiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 6 - (1) Midiirligiin gorev yetki ve sorumluluklart asagidaki
gibidir;

a) Bagkan tarafindan gerek Meclis gerekse Enciimene gonderilen evrakin
kanun, tiiziik ve yonetmelikler dogrultusunda islem gérmesini saglamak,

b) Meclis ve enclimende goriisiilerek alinan kararlarin siiresi i¢inde ilgili
birimlere iletilmesini saglamak,

c) Meclis toplant1 giindemlerini Bagkanin emirlerine gore hazirlatip,
glindemin zamaninda meclis tiyelerine ve halka duyurusunu yapmak,



¢) Meclis, enclimen, komisyonlarin ve denetim komisyonunun raportorliik
hizmetlerini yliriitmek,

d) Meclis ve Enciimen Uyelerinin hakki huzur iicretlerini hazirlamak,
tahakkuklarini yaparak 6demeye hazir hale getirmek,

e) Midirligiin personellerinin her tiirlii 6zliik isini ve gerekli yazismalarini
yapmak,

f) Midirligiin gérevlerini icra edebilmesi i¢in gerekli alet, edevat ve
evraklarin teminini ve muhafazasini saglamak,

g) Belediyeye resmi kurumlardan ve vatandaslardan; posta yoluyla, elden ve kargo
ile gelen tiim evraklar1 genel evrak servisindeki kayit programina kaydedip taramasini
yaptiktan sonra zimmet karsilig ilgili makam ve miidiirliiklere teslim edilmesini;
Belediyeden ¢ikan evragin giden evrak sayisi verilip taramasi yapildiktan sonra
postalanmasini saglamak,

&) Meclis Karar Defteri, Enclimen Karar Defteri ve diger resmi defterleri usuliine
uygun olarak tutmak ve saklamak,

h) Belediyeye dis kurumlardan gelen ilan ve duyurularin ilgili zamanlarda
yayimlanmasi, Belediyemiz ilan panosunda duyurulmasi ve bu islemlere iliskin tutanak ve
raporlari tutup ilgili kurumlara iletmek,

1) Meclis Isleri Servisi, Enciimen isleri Servisi ve Genel Evrak Servisince
Miudiirliigiimiize gelen ve giden her tiirlii evrak ile Meclis ve Enclimen Kararlarinin ilgili
resmi programlara kaydi yapildiktan sonra kurumsal arsiv sistemine aktarimini saglamak,

1) Midirligiimiiz tarafindan posta, mal ve hizmet alim isi ve ihalelerini usuliine
uygun olarak yapmak,

j) Midirligiimiizde gérevlendirilen stajyer 6grencilerin ise devam ve devamsizlik
cizelgelerini hazirlamak, notlarin1 vermek ve puantaj cetvellerini hazirlamak, igleri ytiriitiir.
(2) Baskanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger is ve islemleri yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7 - (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve
yayinlar takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

¢) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

¢) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitimiinii saglamak,

d) Midiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek; taginir islemlerinin
gergeklestirilmesini saglamak,

e) Midiirligiin ¢calisma ve stratejik planlarin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; silire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar {iretilerek uygulamaya gegirilmesi
caligmalarini yliriitmek,

f) Miidiirligiin genel is ylritiimii konulannda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik
gorlisli hazirlamak,

g) Miidiirliigiin gider- gelir biitge taslagini hazirlatmak

g) Harcama vyetkilisi olarak, 5018 sayili Kanunda belirlenen is ve islemleri
gerceklestirmek,

h) ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,



1) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla mevzuatla kendisine verilen yetkileri kullanmak,

(2) Miidiir gorev ve hizmetlerinden dolay1 Belediye Bagkani ve bagli oldugu Baskan
Yardimcisina karsi sorumlu olup, ¢alisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca ya da
mevzuatla verilen diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

Ihale ve idari isler sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) ihale ve idari isler sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Midirligin personellerinin her tirli o6zlik isi ile ilgili gerekli
yazismalar1 yapmak, midirliigiin goérevlerini icra edebilmesi i¢cin gerekli alet ve
edevat ve evraklarin teminini ve muhafazasini saglamak,

b) Midiirlige gelen ve giden evraklarin bilgisayara kayitlarini yapmak ve
standart dosya planina gore arsivlenmesini saglamak,

c) Cevap gerektiren evraklarla ilgili gerekli yazismalar1 yaparak Midiire ve
bagli oldugu Baskan Yardimcisina imzaya sunmak,

¢) Imzadan gelen evraklarin ilgili miidiirliiklere zimmet karsilig1 dagitimini
saglamak ve dis kurumlara gidecek evraklarin posta islemlerini yapmak,

d) Stratejik Plan, Biit¢ce, Faaliyet Raporu, Performans Programi, Brifing,
Seminer gibi etkinliklerin takibi, sonu¢lanmasi, ilgili midiirliiklere ve personele
yaz1 ve yonetmelikler cer¢evesinde gonderilmesini saglamak,

e) Midirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda,
sayim, devir bakim onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini
gerceklestirmek,

f) Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

g) Mahkemeler ve kurumlardan gelen halka duyurulmasi gereken yazilari
Belediye ilan panosunda siiresi igerisinde ilan etmek, bununla ilgili tutanaklari
tanzim ederek ilgili kurumlara bildirmek,

g) Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik Emirlerini ilgili
personellere duyurmak,

h) Belediyeye resmi kuramlardan ve vatandaslardan; posta yoluyla, elden ve kargo
ile gelen tiim evraklar1 genel evrak servisindeki kayit programina kaydedip taramasini
yapmak,

1) Kaydedilen evraklarin zimmet karsiligi ilgili makam ve midiirliiklere teslim
edilmesini saglamak,

1) Belediyeden c¢ikan evragin giden evrak sayisi verilip taramasi yapildiktan sonra
postalanmasini saglamak,

j) Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcisi ve Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
biiroya verilecek benzer gorevleri yapmak, islerini yiiriitiir.

(2) Miidiir tarafindan verilecek benzer gorevleri yapmak,

Meclis ve enciimen isleri sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Meclis ve enciimen isleri sefliginin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir;

a) Meclis ve komisyonlarin sekreterya gorevini yapmak,

b) Meclis toplantisinin yapilacag tarih ve saati ile toplanti mekaninin ilgili yasa ve
mevzuatlar ¢cercevesinde duyurusunu yaparak imza karsiligi teblig etmek,

C) Meclis giindemine alinmak {izere miidirliiklerden gelen evraki kayda alarak
Bagkanlik Makamina sunmak,

¢) Meclis iiyelerince Meclis Divanina sunulan yazili ve sozlii 6nergeleri ilgili
komisyonlara havale edildikten sonra Meclis Glindemine alinmasini saglamak,



d) Meclis iiyelerine ait devam cetvellerini birlesimden 6nce Meclis Baskanligina
teslim etmek ve birlesimden sonra teslim alarak muhafaza etmek,

e) Meclis Uyeleri tarafindan yapilan Komisyonlarda alinan kararlarin yazim islerini
tamamlamak ve Komisyon Uyelerine imzaya sunmak ve arsivlemek,

f) Meclis kararlarmi, yazmak, kontrol etmek, Meclis Baskan1 ve Katip Uyelere
imzalatmak, arsivlemek,

g) Meclis toplanti/birlesim Ozetlerini bir sonraki birlesimde giindeme alinacak
sekilde hazirlamak ve Meclis Baskanligina sunmak.

g) Meclis tarafindan alinan kararlarin tam metnini kesinlesmesi i¢in en ge¢ 7 giin
icerisinde en biiyiik miilki idari amire gonderilmesini saglamak,

h) Mecliste imar plani ile ilgili alinan kararlar Biiyiiksehir Belediye Meclisinde
gorisiilmek tlizere gondermek ve Biiyliksehir Belediye Meclisinde onaylanan kararin bir
sureti ilgili karar dosyasina takmak,

1) Meclis tarafindan alinan ve kesinlesen kararlarin gerekli is ve islemlerinin
yapilmasi i¢in ilgili miidiirliiklere gondermek,

i) Meclis tarafindan alinan kararlarin dosyalama, arsivleme ve dijital ortamda
muhafazasini saglamak,

J) Meclis Karar Defteri ve diger resmi defterleri usuliine uygun olarak tutmak ve
saklamak,

k) Belediye Baskan1 ve Meclis Uyelerinin aylik huzur hakki hazirlama islemlerini,
her ayin sonunda bir dnceki aya ait katilima gore 5393 sayili Belediye Kanununun 32 nci
ve 39 uncu maddeleri ile 20 nci maddesinin ikinci fikrasi, 24 iincii maddenin {iclincii
fikras1 ile Belediye Meclisi Calisma Yonetmeliginin 21 inci maddesi uyarinca yapmak,

[) Daimi Enciimen Uyeleri ve Biirokrat Enciimen Uyelerinin aylik huzur hakki
hazirlama islemlerini, her aymm sonunda bir Onceki aya ait katilima goére 5393 sayili
Belediye Kanununun 36 nc1 maddesi ve Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeliginin 20 nci
maddesi uyarinca yapmak,

m) Meclis iiyelerinin huzur haklarinin puantajini yaparak tahakkuku igin ilgili
midiirliige gondermek,

n) Meclis Uyeleri ve Enciimen iiyelerine yatan hakki huzur iicretlerine iliskin
kayitlarin tutulmasini saglamak,

0) Enciimenin sekreterya gorevini yapmak,

0) Baskanin Onay1 ile ilgili mudirliiklerden toplanti giindemine iliskin gelen
yazilar1 enclimen giindemine almak,

p) Olusturulmus enciimen giindeminin toplanti baslamadan ©Once Enciimen
Baskani ve Uyelere dagitimini saglamak,

r) Haftada en az bir kere Enclimen Bagkani Bagkanliginda enciimen toplantisini
yapmak.

S) Enciimen kararlarin1 yazmak, kontrol etmek, Encimen Bagkan1 ve Enclimen
Uyelerine imzalatarak arsivlemek,

s) Enciimen Baskami ve Uyelerinin imzasina sunmak ve kararlarin ilgili
midirliiklere dagitimini saglamak,

t) Enciimende alinan kararlarin Enciimen defterine sirasiyla tarih ve say1 vererek
kaydini yapmak.

u) Belediye Enclimenince alinan kararlarinin dosyalama, arsivleme ve dijital ortamda
muhafazasini saglamak.
(2) Mudiir tarafindan verilecek benzer gorevleri yapmak.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hikiimler

Yiiriirliik

MADDE 10 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten
sonra yayimi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Yazi Isleri
Midiirliigii Calisma Esaslart Hakkinda Yonetmeligi yiirtirlitkten kalkmais olur.

(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 11 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Bagkani yiiriitir.
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