T.C.
YAKUTIYE BELEDIYESI
YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE

CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Temel ilkeler ve Tanimlar.
AMAC

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Yakutiye Ilge Belediyesi Yazi Isleri Miidiirltigtiniin;
gorev, yetki, sorumluluk ile ¢calisma usul ve esaslarim diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2- Bu yonetmelik, Yakutiye Ilge Belediye Baskanligi Yazt Isleri Miidiirltigii niin;
gorev, yetki, sorumluluk ile galigma usul ve esaslart ile birlikte, isleyisini kapsar,

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3- Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18, 48 ve 49. maddeleri ile
5216 sayili Biiytiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

TEMEL ILKELER
MADDE 4- Yakutiye Ilge Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii tim calismalarinda;

. Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
. Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

. Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmast,

. Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

. Belediye kaynaklarinm kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

. Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

. Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

TANIMLAR

CO N1 ON U B W) N

MADDE 5- Yonetmelik kavramlarinin tanimlar asagidaki gibidir.

Belediye 5 ersssninensivansress Yakutiye Ilge Belediyesi’ni,

Bagkan ! eeeeeenvenneneens. Yakutiye Ilge Belediye Baskant’ni

Ust Yonetici : .ooceeeeean. Yakutiye [lge Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimeisi :...... Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilenti,
Miidiirliik T Yakutiye Ilge Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’nii,

01 TG 1 F Yakutiye Ilge Belediyesi Yazi Isleri Miidiirii’nii



PErsoniel. s onmmmmmen Yakutiye Ilce Belediyesi Yazt Isleri Midiirliigiinde gorevli Mudiir ve
disindaki tiim personelleri,

Meelis s e Yakutiye Ilce Belediye Baskanlhigt Meclisi’ni

Enclimens seammmmarmaes Yakutiye Ilce Belediye Baskanlhigi Enciimeni’ni,

Genel Bvtak s .o Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Islemlerini, ifade eder.
iXiNcCi BOLUM

KURULUS, PERSONEL VE ORGANIiZASYON YAPISI
KURULUS
MADDE 6- Yazi Isleri Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gérevlerin miidiicliigii

ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

PERSONEL YAPISI

MADDE 7- Yakutiye Ilge Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve sayiyr asmamak {izere Miidiir, memur, is¢i ve s6zlesmeli personelden
olusmaktadir.

ORGANIZASYON YAPISI

MADDE 8- Yazi Isleri Miidiirliigii, ist ydnetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisir. Belediye
Baskant organizasyon yapisini resen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
YONETIM PLANI, MUDURLUK GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
YONETIM PLANI

MADDE 9- Yazi Isleri Miidiirltigli asagidaki birimlerden olusur.
1. Yaz1 Isleri Miidiirii r

2. Yazi sleri Miidiirliigi Biirosu

[ Kurumsal Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) Islemleri
[ Kep Islemleri

3. Meclis ve Enclimen Kalemi

[J Meclis Boliimii Islemleri

(] Enclimen Boliimii Islemleri

4. Arsiv Servisi v



MUDURLUK GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 10-1- Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevlert;

a) 5393 sayih Belediye Kanunu, 5594 sayili Kanun, 6360 saytli Kanun, 4734 sayili Kamu Thale
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu,4857 sayilt Is Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi
Calisma Yénetmeligi, [1gili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine
verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde
ylriitmek.

b) Yazi Isleri Miidiirliigiintin, gérev ve sorumluluk alanmna giren konulari, belediye baskani
ve/veya baskan yardimeisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Gorev alanma giren biitiin konularda,
personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar. Miidurlik faaliyetlerini denetler.
Varsa aksakliklart giderir. Yillik, aylik, haftalik, giinliik calisma programlart hazirlar veya
hazirlattirir. Bu programlara gire sevk ve idareyi temin eder. Bu konularda {ist makamlara
gerekli raporlart sunar. Birinci sicil amiri olarak; personele sicil notu verir. Calisma kosullarini
iyilestirir ve prensipler koyar. Mudirliik personelinin performans durumunu izler, gerekli
degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat i¢in tist makamlara teklifte bulunur.

¢) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanmilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gérev ve sorumluluklarint agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir, is ve iglemlerin ona uygunlugunu denetler,

d) Belediye Bagkanligina; kurum, ve birimlerden gelen-giden evraklarin kaydinin yapilmasini
kontrol edip, onay, sevk ve havale isleminden sonra, yerine ulagmasi ve arsivlenmesini takip
eder.

¢) Kurum ve birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydinin
yapilip, yerine ulasmasini takip eder.

f) Bagkanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enclimenine goriisiilmesi i¢in sevkli
gelen evraklarla, Baskanlik adina Meclis ve Enciimen giindemlerinin hazirlanmasint saglar.

g) Meclis toplanti tarihini, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini,
Belediye Kanunu’nun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ti¢ giin dnceden SMS, faks ve
telefon aracihgiyla Meclis Uyelerine ulasmasini ve kontroliinii saglar, ayrica belediye
baskanliginin internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek tizere yayiminmn kontroliinii
yaptiktan sonra Meclis Toplantisinin yapilmasini saglar.

h) Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplanti tutanaklarini ve siradaki
meclis toplantisinin ne zaman yapilacagmin Belediye Internet Sayfasindan yayimini ve Meclis
Toplant: giindeminin, Meclis Toplanti Salonu girisindeki ilan tahtasinda ilan edilmesinin
kontroliinii yapar.

i) Alinan Meclis Kararlarinin, Belediye Bagkaninca; yasal siiresi igerisinde Belediye meclisine
iade edilmemesi durumunda, yedi giin i¢cinde Miilki Amire ulagtirilmasinin kontroliinii saglar.

j) Belediye Bagkani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda,
Baskanlik adina Enciimen Giindemini hazirlanip Gyelere dagitimini yaptirir, Enclimen
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Toplantisma Belediye Kanunu’nun 33. maddesi geregince Belediye Baskaninin gérevlendirme
gereg 3 8
vazistyla Enciimenin Memur Uyesi olarak toplantiya katihr veya baskan tarafindan
gorevlendirilmemigse, kayit tutmak amactyla toplantilara katilir veya gorevlendirecegi bir
personel araciligtyla bu isi yapar. Toplantida alinan kararlarin yazilmasint, sonuglartyla birlikte
Enciimen Kayit Defterine kayit edilmesini, internet ortamindan yayiminin yaptlmasini, yazilan
kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol ettikten sonra, arsivlenmesini yaptirir.
Bunlarla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin huzur hakki ticretlerinin 6denmesi icin bir tist
¥ G
yaziyla birlikte Mali Hizmetler Midiirligline sevkinin yapilmasini kontrol eder.

k) Meclise ve enciimene dair gérev alanina giren hususlarin, genel evrak islemlerinin ve
arsivlemenin kanun ve yénetmelik hiikiimleri dogrultusunda uygulanmasini saglar.

1) Mudurliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yuiriitiilmesini saglar.
m) Stratejik Planlama ile ilgili mudiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.
MADDE 10-2- Yazi Isleri Miidiirltigii Biirosunun Gorevleri;

Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) Islemleri

a) Belediye Baskanligina kurum ve kisilerden, gerek posta, gerekse kurye araciligt ile gelen
evraklarm, bilgisayar ortaminda kaydmi yaptiktan sonra, Yazi Isleri Miidiiriine iletilip
evraklarin genel kontrolleri Yazi Isleri Miidiiriince yapilip, onay i¢in Belediye Baskanma veya
Belediye Baskanmin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisina sunularak, evrak sevkinin
yapilmasin saglamak,

b) E-Belediye sisteminde entegre olan kurum ve kuruluslardan gelen resmi yazilari ilgili birim
amirlerine havalesini saglamak, hazirlanan evraklarin ilgili kurum ve kuruluglara postalama
islemlerinin yine e-belediye {izerinden online saglanmak.

¢) Belediyemizin miidiirliikklerinden yurt icindeki ya da yurt disindaki resmi kurum ve
kuruluslara, gercek ya da tiizel kisilere gonderilecek evraklarin havalesini yapmak.

d) Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili makam ve miidirliiklere
ulastirilmasint saglamak.

e) Bilgi Islem Midirliigti ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile
Belediyemizden giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programina
uygun olarak elektronik ortamda tutulmasint saglamak.

MADDE 10-3- Meclis ve Enciimen Kalemi Gorev ve Sorumluluklart

I. Meclis Boliimiiniin gorev ve sorumluluklar: Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar icin
yasa ve yonetmeliklerde belirtilen sekil ve siire icerisinde gerekli islemler ile Belediye Meclis

Toplantilarinin sekretaryasini yapar. Bu kapsamda;

o Mecliste gorisiilmesi gereken konular, istemde bulunan miidirliigiin, bagh bulundugu
Baskan Yardimcisi tarafindan incelenip, Meclis Baskanligi adina yazilan bir yaziyla,
Baskanlik Makamina sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Meclis glindemine alinmasini
saglamak, yine mecliste goriisiilmesi gereken konulara ait olan ve Yazi Isleri Miidiirliigii'ne
gonderilen evrakin da, Baskanin emir ve direktifleri dogrultusunda, Meclis glindemine

alinmasini saglamak,



Meclis toplanti tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az {i¢ giin 6nceden telefon, e-mail, SMS veya faks yolu ile
Meclis Uyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru ve c¢agrismi, gesitli
yontemlerle halka duyurulmasint saglamak,

5393 sayili Belediye Kanunu ve diger kanunlara gore meclise génderilen evraklarin, takip
islemlerini Kanunlarda belirtilen gekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde
sonuclandiriimasini saglamak. (Birimlerce 6nerilen konularm; kanun, tiiziik, yonetmelik
hiikiimlerine gére oldugu agikca belirtilmis olmast gerekir.)

Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her
birlesim i¢in, {izerinde toplanti tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalari bulunan hazirun
listelerini olusturmak, meclis iiyelerine toplanti girisinde imzalatmak ve olusturulan bu
listelerin bir suretinin Meclis Uyesi Huzur Haklarinin 6denmesi ig¢in, Mali Hizmetler
Mudurltugii’ne gonderilmesini saglamak.

Bir onceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis
toplantisinda, meclis tiyelerine dagitmak,

Meclis toplantilarinin yapilabilmesi i¢in, toplanti sirasinda ihtiyag duyulabilecek her tiirlii
malzemeyi toplanti salonuna gétiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak
ve toplantilarin sagliklt bir sekilde gerceklesmeni saglamak,

Meclis isleyisinin, goriismelerinin, karar alma sekil ve ydntemlerinin kanun ve yonetmelik
hiiktimleri dahilinde yaptlmasini saglamak,

Meclisten Ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi
bilgilendirmek, ilgili dosya veya evraki, komisyonu toplamak tizere ilgilisine teslim etmek,
Meclis iiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru dnerge drneklerinin, ilgili miidiirliige
gonderilmesini ve gelen yanitlarin, Baskana sunulduktan sonra, dnerge sahibine iletilmesini
saglamak,

Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Baskani ve Katiplere imzalatilmasi, onaylatilmasi ve
konularina gore ilgili miidiirliiklere gonderilmesini saglamak,

Kaymakamhiga gonderilmesi gereken Meclis Karar ve evraklarini hazirlamak, yasalarin
belirledigi zaman icerisinde géndermek ve sonucu hakkinda ilgili birim miidiirligiine ve
Belediye Baskanina bilgi vermek.

Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢dziimiinii yaptirmak,
toplantt tutanaklarini tutmak ve redakte etmek (yazili metinde imla, yazim kurallari,
noktalama isaretleri gibi hatalar1 diizeltmek), meclis kararlarint ve komisyon raporlarin
yazmak, Meclis Baskani ve Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza islemlerini
tamamlatmak, alinan tiim kararlar igin mevzuatta dngoriilen siireler icinde gerekli diger
islemlerin yapilmasint saglamak.

Meclis Kararlari kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi
amac ile Belediyenin internet sitesinde yaymlanmasini Meclis evraklarimin diizenli olarak,
kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

Meclis ¢alismalari ve miizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklart miidiirliik
arsivinde siiresi icerisinde saklamak.

Kesinlesen kararlari bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

Belediye Meclisi Calisma Yoénetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinmn ash gibidir
onay! yaptlmis niishalarmu ilgili kisi ve kurumlara vermek
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o Gorevli Personel: Is ve islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali karar yazimmdan ve her tirlii
evrak kaybindan, Miidiirliige karst sorumludur. Ust Yéneticilerin mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak verdikleri diger gérevleri de yapmak zorundadir.

II. Enclimen Béliimiiniin Gérev ve Sorumluluklan
Belediye Enciimenin sekreterya gérevini yapmak. Bu kapsamda;

o “Enciimende, sadece Baskan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enciimen
evraklart havale tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar goriisiilmelidir. Enciimene
gonderilecek yazilarda silinti, kazintt olmamasi esastir. Diizeltme ve cizinti varsa da iizerleri
miihiirlenmis ve imzalanmis olmali” hiikiimlerine gére, personelce teslim alinan evraklarm,
bahsedilen 6zelliklere sahip olup olmadigina dikkat etmek,

o Toplantr yerinin, giin ve saatinin Enciimen Uyelerine duyurulmasini saglamak,

o Daire Miidiirliiklerinin; Enclimende goriisiilmek iizere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak, Encimen giindemini olusturmak, giindem konularini anlastlir bir
dille, agik ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi ¢ogaltarak Enciimen Uyelerine
dagitmak,

o Encilimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklart miidiirliigiine iade etmek.

o Encilimeninin salt ¢ogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamas: halinde, durumun karar
defterine yazilmasini saglamak,

o Enciimen toplantilarina katilmak, Enciimen salonunu ve gérevlilerin organizesini yapmak,
Enciimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

o Giindeme alinan konular ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlar1 Enctimen karar
defterine yazmak, karar defterinin Enciimen Baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasimi
saglanmak,

o Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir
bulundurmak,

o Encilimende verilen kararlari numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin
Encilimen Bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin
ilgili birimlere zamaninda ulastirilmasini saglamak, enciimen kararina katilmayan iiyelerin,
karara katilmayis nedenlerini, karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve
imzalattirmak,

o Enciimen evraklarini diizenleyip, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

o Bagkanliktan, Enclimene génderilen evrakin, zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime
iletilmesini saglamak,

o Imza islemleri tamamlanan kararlar1 gecikmeden ilgili birimlere géndermek.

o Encilimen iyeleri aylik odenekleriyle ilgili olarak, Enciimen toplanti tarihleri ve bu
toplantilara katilan iiyelerle ilgili, Mali Hizmetler Mudiirliigli ile yazisma yapilmasini
saglamak,

o Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enciimen kararlarinin ash gibidir
onay1 yapilmis niishalarini ilgili kisi ve kurumlara vermek.

o Gorevli Personel: Is ve Islemlerin yiiriitiilmesinden, hatali karar yazimindan ve her tiirlii
evrak kaybindan Miidiirlige karst sorumludur. Ust yoneticilerin mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak verdikleri diger gérevleri de yapmak zorundadir.



DORDUNCU BOLUM

UYGULAMA USUL VE ESASLAR, ORTAK HUKUMLER, KOORDINASYON,
YURURLUK VE YORUTME YAZI iISLERI MUDURLUGU’NUN UYGULAMA USUL
VE ESASLAR

MADDE 11- Yazi Isleri Mildiirltigi; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla,
miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirir. Bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

b) 5393 sayili Belediye Kanunu, '

c) 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmesi Kanunu

¢) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu,

f) 5018 sayili Kamu mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,
2) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

h) 4857 sayih Is Kanunu,

i) 6331 sayili [s Saghigi ve Giivenligi Kanunu,

1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasma Dair Kanun,
k) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

1} 6245 sayili Harcirah Kanunu,

m) 5594 sayili Kanun,

n) 6360 sayili Kanun,

0) 5326 sayili Kabahatler Kanunu,

p) Belediye Meclisi Calisma Y&netmeligi,

q) Bilgi Edinme Hakk: Kanununun Uygulanmasina Iligkin Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,

r) {lgili bakanhklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat,
ORTAK HUKUMLER
MADDE 12- Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yapiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b) Irk, sinif ve unvan farki gzetmeden, her vatandasa esit davranir,
¢) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gérevli evraki,

kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce, gérevinden ayrilamaz.
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d) Midiicliigin ilgilendiren gesitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmast igin herkes gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
miidiire yansitilie, Miidiir bu konuda gerekli dnlemleri alir.

¢) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilit.

f) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢alisir.
@) Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitiir.
h) Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

i) Kayitlart usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

j) Yazi Isleri Miidiirliigii faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini
sliresi icinde yerine getirir.

KOORDINASYON

MADDE 13-

a) Miidiirlikler arast yazismalar Miidiiriin imzast ile ytriitiiliir.,

b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglart ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; yaziy: tanzim eden personelin, Miidiiriin ve
Bagkan Yardimeisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile yiiriitiiltir.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirlitkteki mevzuatlara dayanak olmak tizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden veya Mahalli Idareler Genel Midiirliigiinden goriis alinabilir.
YURURLUK

MADDE 14- Bu yonetmelik hiikiimleri; Yakutiye Belediye Meclisince kabulii tarihinde
yiirtirliige girer.

YURUTME
MADDE 15- Bu y&netmelik hiikiimlerini, Yakutiye Belediye Bagkani yiiriitiir.
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T.C.
YAKUTIYE BELEDIYE BASKANLIGI
& MICLIS KARARE AN
””‘%PM D‘.*{V&'\g\ N, A
KARAR TARTHT : 04/09/2023
KARAR NO- : 2023/73
MECLIS BASKANI : Dr. Mahmut UGAR
KATIP OYELER : Mesrin YETISIR Ali ERDOGAN
MEVCUT UYE SAYISI : 31 Kist
KATILAN UYE SAYTISIT : 25 Kist

Belediyemizdeki bazi Miidiirliiklerin Caligma Usul ve Esaslanna Dair Yonetmelikleri,
her Mudiirliigiin kendisi tarafindan hazirlamp giincellenmis ve buna gére Belediyemiz Tegkilat
Semas: yeniden giincellenerek ekte sunulmugstur. Belediyemiz teskilat semasi ve glincellenen
Calisma Y&netmeliklerinin incelenmesi hususunun Yiice Meclisge goriisiilmesini isteyen Bagkanlik
Makaminin Insan Kaynaklar: ve Egitim Midirligi ¢ikish 31/08/2023 tarih ve Z-67447805-900-
30755 sayils sunug yazisimin okunmast tizerine yapilan miizakere sonucunda;

Relediyemizdeki bazi Miidirliiklerin (Yaz Isleri Miidiirliigli, Destek Hizmetleri
Miidiirltgii, Mali Hizmetler Mudiirliigti, Imar ve $ehircilik Mudirhiga, Yap: Kontrol Miidiirliig,
Halkla iliskiler Miidiirligii, Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigti, Afet Isleri Mudiirligil ve Fen Isleri
Miidiirliigii) Calisma Usul ve Esaslarma Dair Yonetmelikleri, her Mudtuliigiin kendisi tarafindan
hazirlanarak giincellenmis olup buna gore Belediyemiz teskilat semas1 yeniden glincellenerek ek
olarak sunulmustur. Giincellenen belediyemiz teskilat semasinin ve Calisma Yonetmeliklerinin
kabuliine, Yakutiye Belediye Meclisinin 04/09/2023 tarihli Eylil ayr Meclis Toplantisi L
Birlesimine istirak eden 25 (yirmi beg) tivenin katilmiyla ve oy birligiyle (isar oylama) karar
verildi. 04/09/2023

Ali ERDOGAN

Belediye Mgeh

(Yaklgié{e




