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Yaz Isleri Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslar

Madde 25.1. Kurulus

25.1.1. Yazi lsleri Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442
sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y®6netmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Madde 25.2. Tanimlar
Miidiirliik : Yildirrm Belediyesi Yazi isleri Miidiirliigii
Miidiir : Yildirim Belediyesi Yazi Isleri Miidiirii

Madde 25.3. Cahsma Ilkeleri
25.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig1 altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

Madde 25.4. Miidiirliigiin Gorevleri

25.4.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.9’da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” bagligi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

25.4.2. Belediyenin karar organlar1 olan Belediye Meclisi ve Belediye Enclimeni
caligmalarinin  yiriitiilmesine yardimci olmak, alinan kararlarin  yazilmasini,
kaydedilmesini, ilgililere duyurulmasini ve arsivlenmesini saglamak.

25.4.3. Belediyemize gelen evraklar1 kaydetmek ve zimmet karsilifinda miudiirliiklere
havalesini yapmak.

25.4.4. Belediyemizden Kamu Kurum ve Kuruluglarina gidecek evraklari kaydederek, zimmet
karsiliginda ilgili kurumlara gondermek.

25.4.5. Belediyemize Kamu kurum ve Kuruluslarindan KEP (Kayitl elektronik Posta) gelen
evraklarin kaydedilmesi ve ilgili miidiirliigline havalesi ile KEP (Kayitli Elektronik
Posta) lizerinden giden evraklarin gonderilmesini saglamak.

25.4.6. Belediyemizden vatandaglara ya da kurumlara posta araciligi ile gitmesi gerekli
tebligat ve zarflar1 teslim almak, listelerini hazirlamak ve posta yoluyla gondermek.
Ayrica Belediyemizin kargo hizmetlerinin yapilmasini saglamak

Madde 25.5. Organizasyon Yapisi
Miidiirliik; Meclis Kalemi Birimi, Enciimen Kalemi Birimi, Genel Evrak ve Posta
Islemleri Birimi ve Idari ve Mali Isler Birimi olmak iizere 4 birim ve bunlarin alt
birimlerinden olugmaktadir.

Madde 25.5.1. Meclis Kalemi Biriminin Gorevleri

Meclisin isleyisi ile ilgili;

25.5.1.1.Meclis goriigmelerinin, karar alma sekil ve yontemlerini kanun ve yonetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

25.5.1.2.Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in, toplanti sirasinda ihtiyag duyulabilecek her
tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir bulundurmak,
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25.5.1.3.Meclis salonu ve gorevlilerinin koordinesini yaparak toplantilarin saglikli bir sekilde
gerceklesmesini saglamak,

25.5.1.4.Belediye Baskani tarafindan belirlenen Meclis giindemini ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore Meclis Uyelerine ve halka duyurmak,

25.5.1.5.Meclis Ihtisas Komisyonlarmin calismalarinda raportdrliik gorevi ile birlikte
komisyon karar taslaklarini hazirlamak,

25.5.1.6.Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, Komisyon toplantisinda goriisiilmek tiizere ilgili dosya veya evraki
ilgilisine teslim etmek,

25.5.1.7.Glindeme alinan konular1 giindemdeki sirasina gore Meclis Esas Kayit Defterine
kaydetmek,

25.5.1.8.Meclis Uyelerinin huzur haklarina yonelik olarak; her ay katildiklart meclis ve
komisyon toplantilarinin tespitini yapmak,

25.5.1.9.Meclis toplantilarina katilarak ses kayitlarin1 almak ve bu kayitlarin ¢éziimiinii
yapmak, toplant1 tutanaklarini tutmak,

25.5.1.10. Meclis kararlarin1 ve komisyon raporlarin1 yazmak, Meclis Baskan1 ve katipler ile
Komisyon {iyelerinin imza islemlerini tamamlatmak, alinan tiim kararlar ig¢in
mevzuatta 6ngoriilen siireler iginde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak,

25.5.1.11. Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis kararlar1 ve evraklarini hazirlamak,
mevzuatin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda ilgili birim
midiirligiine ve Belediye Baskanina bilgi vermek,

25.5.1.12. Kesinlesen kararlar1 bekletmeksizin ilgili birimlere gondermek,

25.5.1.13. Meclis kararlar1 kesinlestikten sonra, karar Ozetlerini hazirlamak, halkin
bilgilendirilmesi amaci ile Belediyenin internet sitesinde yaymnlanmasimi ve ilgenin
muhtelif yerlerinde bulunan ilan tahtalara asilarak duyurulmasini saglamak,

25.5.1.14. Meclis iiyelerince verilen onerge suretlerini ilgili miidiirliige gondermek ve gelen
cevaplar1 baskana sunduktan sonra 6nerge sahiplerine iletilmesini saglamak,

25.5.1.15. Meclis Uyelerinin ézliik haklariyla ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak,

25.5.1.16. Belediyemiz ile kardes sehir olmak isteyen ve Belediyemiz tarafindan kardes sehir
olunmak istenen Belediyelerle ilgili Meclis Karar1 alinmasini saglamak,

25.5.1.17. Kardes sehir olunmast ile ilgili alinan Meclis Kararin ilgili Belediyeye bir {ist yazi
ile bilgilendirilmesini saglamak,

Madde 25.5.2. Enciimen Kalemi Biriminin Gorevleri

Enciimen isleyisi ile 1lgili;

25.5.2.1.Belediye Baskani tarafindan Encitimene havale edilen evraklari teslim almak,

25.5.2.2.Enciimene havale edilen evraklarin mevzuatta belirlenen siire igerisinde
goriisiilmesini saglamak i¢in Enciimen giindemini hazirlamak ve Baskanin onayina
sunmak, onaylanan giindemi ¢ogaltarak bir giin oncesinden Enciimen Uyelerine
iletmek,

25.5.2.3.Enclimen toplantilarinin yapilabilmesi icin, toplant1 sirasinda ihtiyag duyulabilecek
her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir bulundurmak, Enciimen salonu ve
gorevlilerinin  organizesini yapmak ve toplantilarin saglhikli  bir sekilde
gerceklesmesini saglamak,
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25.5.2.4.Giindeme alinan konular1 giindemdeki sirasina gore Enciimen karar defterine kayit
etmek,

25.5.2.5.Enclimence verilen kararlarin enclimen karar defterine yazilmasimi ve toplanti
sonunda enciimen bagkani, liyeler tarafindan imzalanmasini saglamak,

25.5.2.6.Enclimen kararina katilmayan iiyelerin gerekgelerini karar metnine ve karar defterine
aynen yazilmasini saglamak,

25.5.2.7.Secilmis iiyelerden toplantiya katilmayanlarin mazeret gerekcelerinin yazilmasini
saglamak,

25.5.2.8.Imza islemleri tamamlanan kararlar1 gecikmeden ilgili birimlere gondermek,

25.5.2.9.Enclimen {iyelerinin toplantilara katilip katilmadiklarinin tespitini yapmak,

25.5.2.10. Enciimen kararlarini dosyalar halinde arsivlemek,

25.5.2.11.1lgililerin yazili talebi halinde, Enciimen kararlarinin ash gibidir onay1 yapilmis
niishalarin ilgili kisi ve kurumlara vermek,

25.5.2.12. Enclimen iiyelerinin huzur haklarina yonelik olarak; her ay katildiklar1 Enciimen
toplantilarinin tespitini yapmak.

Madde 25.5.3. Genel Evrak ve Posta Islemleri Biriminin Gérevleri

25.5.3.1.Belediyeye posta yoluyla veya elden veya Kayith Elektronik Posta (KEP) {izerinden
gelen evraklarin kayitlarin1 yaparak, evragin igerigine gore ilgili Midiirliigiine
havalesini yapmak. Belediyemizin ilgili miidiirliiklere siiresi igerisinde i¢ zimmet
defteri ile teslim edilmesini saglamak. Kayitli Elektronik Posta (KEP) {izerinden
giden evraklarin kayitlarini yaparak gonderilmesini saglamak.

25.5.3.2.Midiirliiklerden, Resmi Kurum ve Kuruluslara, ger¢cek ya da tiizel kisilere
gonderilecek evraklarin dagitim personeli tarafindan dis zimmet defteri ile teslim
edilmesini saglamak. Posta ile gonderilmesi gereken evraklar1 PTT kanallariyla
gonderilmesini saglamak.

25.5.3.3.Belediyeye iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili makam ve midiirliiklere
ulastirilmasini saglamak.

25.5.3.4.Belediyeye gelen evrak ile Belediyeden giden evraklarin kayitlarinin, Belediyece
kullanilan yazilim programina uygun olarak elektronik ortamda tutulmasini
saglamak.

Madde 25.5.4. idari Ve Mali isler Biriminin Gérevleri
25.5.4.1. Evrak Kayit
a) Miudiirliige gelen evraklar1 kaydederek havale edilen evraklart ilgili
birimlere/personele iletmek.
b) Midiirliik isleyisine gore gerekli yazigmalari yapmak veya yapilan yazigmalarin onay
islemlerini takip etmek,
c) Elektronik Belge Sisteminden c¢iktisi alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.
d) Midiirliik¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari kayda alarak zimmet
defteriyle imza karsiliginda teslim etmek.
e) Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.
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25.5.4.2. Tasimir Kayit Kontrol
25.5.4.2.1. Tasimir Kayit Islemleri Birim Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan vyiiriitiiliir ve

a)

b)

f)
9)

h)
i)

)
K)

1)

gorevleri asagida siralandig: gibidir;
Tasinir Mal Yonetmeligini rehber alarak miidiirliik biinyesinde bulunan mallarin ve
alimi yapilan mallarin takibini yapmak.
Tasmir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde taginirlar1 teslim alir,
korur, kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.
Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan taginirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve Olcerek teslim almak.
Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim
almak, teslim alinan taginirlarin kesin kabuliinii yapmak.
Tasmirlarin giris ve c¢ikiglarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenleyerek ilgili birime gondermek.
Demirbas malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek.
Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhafazasi
saglamak veya kullanima vermek.
Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililerine teslim etmek.
Tasmirlarin  yangina, 1slaga, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak.
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrollerini saglamak ve
sayimini yapmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak.

m) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

n)

0)

p)

Tasinir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan
birim ambarina iliskin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini
saglamak.

Kullanilamaz hale gelen tasmirlara kanun ve ydnetmelige uygun olarak hurdaya
ayirma islemini yapmak.

Tasinir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig1 belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine kars1 sorumludur.

25.5.4.2.2. Tasmir Kontrol Islemleri Birim Tasmir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve

a)
b)

c)

gorevleri asagida siralandigi gibidir;
Taginir kayit ve islemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
Harcama Birimi Tasmir Mal YoOnetim hesabi1 cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.
Taginir  Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 sorumludur.
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25.5.4.3.Satin Alma

a)

b)

c)

d)

€)

Midiirligiin ihtiyaglar1 dogrultusunda Dogrudan Temin i¢in mal, hizmet alim ve
yapim isiyle ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

Dogrudan Temin limitini asan talepler i¢in ise miidiirliigiin ihtiyaglar1 dogrultusunda
fhale yapilmasi igin mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik
sartname, yaklasik maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini hazirlayarak ihale
dosyasinm1 olusturmak, (Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin listesi ve gerekce
formlarini hazirlamak)

Sonuglanan Dogrudan Temin ve Ihale Islem dosyalarina gore ilgili firmayla irtibat
saglayarak igin takibini yapmak.

Is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal aliminin
kontrol islemlerini yapmak.

Odeme islemleriyle ilgili 6deme evraklarin1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

25.5.4.4.Stratejik Planlama

a) Stratejik plan caligmasini yapmak.

b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi
gereken izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.

c) Yil sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

25.5.4.5.1¢ Kontrol

a) I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli ¢alismalar1 yapmak.

b) I¢c Kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminimn {iretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.

¢) I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda ongoriilen; miidiirliigii ile ilgili
eylemlerin gergeklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarini doldurmak.

d) I¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak.

e) Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip calismasi gerektiren komisyonlara,

kurullara ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

25.5.4.6.Belge Yonetimi ve Arsiv

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Miidiirliiklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,

Ayiklama ve Imha Komisyonlarina katilmak,

Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,

Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak,

Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi i¢in
gerekli tedbirleri almak,
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g) Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklar1 ayrigtirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik
malzemeyi ayirmak,

h) Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

1) Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve arsiv uzmanlarinin
denetimine hazir halde bulundurmak,

J) Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini
yerine getirmek,

k) Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,

I) Her yil Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine
rapor vermek,

m) Birimlerinde tiretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip
dosyalamadigin1 takip ve kontrol etmek.

Madde 24.6. Miidiiriin Gorevleri
24.6.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.10.’da bulunan “Miidiirlerin
Gorevleri” Bashigi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

Madde 24.7. Miidiiriin Yetkileri

24.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.11.°de bulunan “Miidiirlerin
Yetkileri” bashig: altinda yazili olan yetkiler.

24.7.2. Belediyeye kamu kurum ve kuruluslarindan gelen gizli evraklarin Miidiir tarafindan
Bagkana sunularak acildiktan sonra Baskanin havalesi ile geregi yapilmak tizere ilgili
miidiirlige yine gizli olarak teslim edilmesi ve gelen-giden Gizli Evrak Kayit
Defterine islenmesini saglamak.

Madde 24.8. Miidiiriin Sorumluluklar
24.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.12.°de bulunan “Miidiirlerin
Sorumluluklart” bashig1 altinda yazili olan sorumluluklar yerine getirmek.

Madde 24.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
24.9.1. Midiirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev
alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.
a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu,
b) 5393 sayili Belediye Kanunu,
C) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
d) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,
e) 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmesi Kanunu,
f) 3194 sayili Imar Kanunu,
g) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu,
h) 5229 sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu,
i) 6183 sayili Amme Alacaklar1 Kanunu,
J) 1608 sayil1 Belediye Ceza Kanunu,
K) 2886 sayili1 Devlet ihale Kanunu,
I) 3290 sayili Kanun,
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m) 2464 sayil1 Belediye Gelirleri Kanunu,

n) 2872 sayili Cevre Kanunu,

0) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

p) 3308 sayili Ciraklik ve Meslek Egitim Kanunu,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi,

) Meclis Calisma Y 6netmeligi,

S) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,
t) 4982 sayili Bilgi Edindirme Kanunu,

u) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.



