T.C.
SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Stileymanpasa Belediyesi Yazi Isleri Miidiirltigiiniin
teskilat yapismi, gorev alanlarni, yetki ve sorumluluklarimi ve galigma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; meclis ve enctimen sekretarya hizmetleri, resmi yazisma ve
evrak islemleri, arsiv ve belge yonetimi, bilgi edinme ile evlendirme hizmetlerine iligkin is ve
islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasimn (b) bendi, 18 inci maddesinin birinei fikrasinn (m) bendi, 38 inci maddesi ve 48
inci maddesine dayamlarak hazirlanmistir.,

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) AKOS: Akilh Kentler Otomasyon Sistemini,
b) Baskan: Siileymanpasa Belediye Bagkanini,
¢) Belediye: Silleymanpasa Belediyesini,

¢) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

d) Evlendirme islemleri: Evlendirme bagvurusu, nikdh akdi, tescil ve ilgili bildirim
stire¢lerini,

¢) Evrak ve Arsiv Yonetimi: Gelen—giden evrakin kaydi, havalesi, tebligati, argivlenmesi ve
dokiiman y&netim stireclerini,

f) KEP: Kayith Elektronik Postayi,

g) Meclis ve Enciimen Siiregleri: Belediye Meclisi ve Enctimeni toplantilarina iliskin
giindem, karar, tutanak ve yazigma islemlerini,

§) Miidiir: Yazi Isleri Mudiiriinii veya usuliine uygun olarak gorevlendirilmig mudtir vekilini,
h) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

1) Personel: Yazi Isleri Midiirltigiinde gorev yapan personeli,

i) SDP: Standart Dosya Planini,

i) Sef: Yazi Isleri Miidiirliigiine bagl sefleri,

k) Yonetmelik: Yazi Isleri Midiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligini, ifade eder.
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Teskilat

MADDE 5- (1) Yaz: Isleri Miidiirliigii asagidaki alt birimlerden olugur:
a) Meclis ve Enctimen Sefligi

b) Evrak ve Vatandag Basvurular: Servisi

¢) Evlendirme Servisi

¢) Idari ve Mali Stiregler Servisi

(2) Organizasyon semasi, Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskanmin onay ile yliriirltige girer;
ihtiya¢ halinde ayni usulle giincellenir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 6- (1) Miidirliik; belediye meclisi ve enctimen sekretarya hizmetlerini, resmi
yazisma ve evrak islemlerini, argiv ve belge yonetimini, bilgi edinme ve evlendirme
islemlerini mevzuata uygun sekilde ytiriittir.

(2) Bu kapsamda Miidiirliik asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediye Meclisi ve Enciimen toplantilarimi kanuni stire ve usule uygun sekilde koordine
etmek; giindemleri hazirlamak, teklifleri kayda almak ve ilgili tiyelere bildirmek.

b) Meclis ve Enciimen kararlari ile toplanti tutanaklarini yazmak; karar 6zetlerini hazirlamak;
imza ve onay siireglerini tamamlamak; kararlari ilgili birimlere ve mercilere iletmek; ilan ve
yayimlama islemlerini yiiriitmek.

¢) Meclis ve Enctimen iiyelerine iligkin huzur hakki puantaj islemlerini diizenlemek ve ilgili
birime iletmek.

¢) Belediyenin gelen—giden evrak islemlerini ytriitmek; EBYS tlizerinden Kayit, havale,
zimmet, paraf ve imza siire¢lerini takip etmek.

d) Elektronik imza, EBYS, KEP siireglerinin mevzuata uygun isletimini saglamak; tebligat
islemlerini yiirlitmek; stire ve iade islemlerini takip etmek.

¢) Sayistay, miilkiye ve diger denetim mercilerinden gelen yazilarin kaydt ve dagitimini
yapmak: cevap siire¢lerinin koordinasyonunu saglamak.

f) Baskanlik makaminca yayimlanacak genelge, yénetmelik ve duyurularin yazim, dagitim ve
yayimlama iglemlerini yiirtitmek.

) 4721 sayilr Tiirk Medeni Kanunu ve ilgili mevzuat uyarmca evlendirme bagvurularim
almak; nikah islemlerini gerceklestirmek; tescil ve bildirim islemlerini yriitmek.

§) Kamu kurum ve kuruluglari ile mahkemelerden gelen yazisma ve bilgi taleplerini
karsilamak.

h) Miidiirliik biitcesi, performans programi, faaliyet raporlart ve tagir iglemlerine iligkin
hazirliklar yiirtitmek.

1) Mevzuat ve Baskanlikea verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Koordinasyon Esaslar: ve Son Hiikiimler
Koordinasyon Esaslan

MADDE 7- (1) Midiirliigin diger birimlerle isbirligi ve koordinasyon esaslari; is ve
islemlerin hizh, diizenli ve giivenli yliriitilmesini teminen Belediye Bagkam tarafindan
cikarilacak yénerge ile belirlenir.

(2) Miidiirliik, gorev alanina girmeyen konularda bagka bir birim adina islem tesis edemez.

(3) Mudiirliik, gérevlerinin yiirtitiilmesi igin gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden talep
eder; birimler stirecin zamaninda sonuglandirilmast amaciyla gerekli destegi saglar.

(4) Tereddiit halinde Bagkanhk makaminin talimati esastir.
Ortak Hiikiimler

MADDE 8- (1) Bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat ve Cergeve
Yoénetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirlan Yonetmelik

MADDE 9- (1) Stileymanpasa Belediye Meclisinin .../.../...... tarihl V& o sayil1 karartyla
kabul edilen “Yazi Isleri Miidtrliigii Gérev ve Caligma Yonetmeligi” yurtrliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 10- (1) Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23 tincl maddesi
uyarinca miilki idare amirine gonderildigi tarihte ytirtirltige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yénetmelik hitkiimlerini Siileymanpaga Belediye Bagkan: yuriitir.
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