T.C.
SAMSUN
CANIiK BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1-(1) Bu yénetmelik Samsun Canik Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin her tiirlii is ve
islemlerini, yasalarda belirtilen sekil ve siire i¢inde diizenli bir sekilde yliriitiilmesini saglayacak genel
ilkelerini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenler.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yénetmelik Yazi isleri Miidiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile hizmet
iligkilerini, caligma kural ve ilkelerini, personelin nitelikleri ile diger esas ve usulleri kapsar.

Dayanak
Madde 3-(1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ile yiriirlikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir

Tanmmlar
Madde 4- (1) Bu yonetmelikte gegen:
a) Belediye: Samsun Canik Belediye Bagkanligini,
b) Baskan: Samsun Canik Belediye Baskanini,
¢) Miidiir : Samsun Canik Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiiriinii,
d) Miidiirliik: Samsun Canik Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
e) Personel: Samsun Canik Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiine bagli ¢alisanlarin
f) Yonetmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Yénetmeligi’ni ifade eder.
g) Meclis: Canik Belediye Meclisini
h) Enciimen: Canik Belediye Enciimenini
i) Komisyon: Canik Belediyesi Ihtisas Komisyonlarmi ve Denetim Komisyonunu
j) Genel Evrak Biirosu: Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Biirosunu,
k) Harcama Yetkilisi: Birim midiiriinii,
I) Gergeklestirme Gorevlisi: Boliim mudiriiniin tanimladigt kisi olmakla birlikte harcama talimati
iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iligskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevini yiirtiten kisiyi,

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Baghhk
Teskilat Yapisi
Madde 5- (1) Gérevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Midiirliigii
bagli olarak Genel Evrak Kayit, Miidiirliik Kalem Biirosu, Enclimen islemleri, Meclis islemleri ve Genel
Arsiv ’den olusmaktadir.

Baghhk
Madde 6- (1) Yaz lIsleri Miidiirliigii, Belediye Baskanna baghdir. Baskan bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitiir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Yaz lsleri Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 7- (1) Yazi1 Isleri Mudiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmustir.

a) Miudirligii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

b) Birimler ile iletisim kurmak, bilgi aligverisinde bulunmak, koordineli bir sekilde hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

c) Canik Belediye Baskanlig1 genel evrak kayit ve yazi igleri ile ilgili tim hizmetleri yiiriitmek.

d) Canik Belediye Meclisinin isleyisi ile ilgili tiim hizmetleri yiiriitmek.

e) Canik Belediye Enciimeninin isleyisi ile ilgili tim hizmetleri yiiriitmek.

f) Belediye Baskanlig1 genel arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

g) Baskanlik makami tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yaz Isleri Miidiiriiniin Yetki ve Sorumlulugu
Madde 8-

(1) Mevzuat hiikiimleri ve Belediye Baskaninin belirleyecegi esaslar gergevesinde is ve islemlerini

(2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

(3) Gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumlu olmakla beraber Baskanligin
is ve igslemlerini siirekli gozetim ve denetim altinda bulundurur, hizmetin aksamamasi i¢in gerekli
tedbirleri alir.

(4) Is ve islemlerin is akismna uygun olarak siiratli, giivenli, etkin ve verimli yiiriitiilmesinin
saglanmasindan sorumlu olmakla beraber koordinasyonu saglayarak, gerekli is boliimii ve is
birligini yapmakla yiikiimliidiir.

(5) Faaliyetlerin devamliligini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, dnemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu
konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglar

(6) Bu yonetmelikte belirtilen hizmet veya gorevlerinin yerine getirilmesinden Oncelikle Canik
Belediye Bagkanina veya sirali olarak bagli olduklar1 amirlerinin gézetimi ve denetimi altinda,
onlarin talimat ve direktifleri yoniinde; mevzuat ile stratejik plan ve programa uygun olarak
diizenlemek ve yiiriitiilmesini saglamakla sorumludur.

(7) Midirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge, Teblig, is metotlart ve
diger ilgili mer’i mevzuata riayetini saglamak, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol etmek;
diizeltilmesi gereken hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, bir {ist amirinin gériisiine sunmak,

(8) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere egitim
planlamasin1 yaparak ilgili miidiirliiklere bildirir.

(9) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit eder,

(10) Birimdeki tiim gorevlerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

(11) Birimdeki personelin gorev dagiliminda gecici olarak degisiklikler yapabilir.

Yaz Isleri Miidiirliigiiniin Yetki ve Sorumluluklari;
Madde 9- (1) Genel Evrak Kayit, Miidiirliik Kalem Biirosu Gorev ve Sorumluluklari

a) Yapilan tiim hizmetlerin Yaz1 Isleri Miidiiriiniin gdzetimi ve kontroliinde yapilmasini
saglamak

b) Miidiirlik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

c) Belediye Baskanligina, Kamu Kurum ve Kuruluslarindan, gergek ve tiizel kisilerden,
elektronik ve fiziksel ortamda gelen her tiirlii evrakin incelenip, Gnemine binaen Birim midiirii
bilgisi dahilinde, e-belediye sisteminde kayit ve havale islemlerinin yapilmasi, ilgili birimlere
zimmetli olarak teslim edilmesini saglamak.

2



d)

9)

h)

)

K)

Bilgi Edinme Kanunu ¢ercevesinde Belediye Baskanligina gonderilen yazilarin bilgi edinme
kanununa gore cevaplandirilmasini saglamak.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Ydnetmelik gercevesinde
islemlerin gerceklestirilmesi yoniinde bilgilendirmelerde bulunmak.

Belediye Baskanligi Kayith Elektronik Posta (KEP) ve UETS islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

Miidiirliiklerden Belediye disina giden tiim yazi ve tebligat evraklarini zimmet ile teslim
almak, bilgisayar kaydini yaparak kuryelere zimmet ile teslim etmek,

Birimlere havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelere siiresi igerisinde cevap verilmesini saglamak,
Belediyemiz tarafindan fiziksel ortamda hazirlanan evraklarin bekletilmeden zimmetle teslim
edilmesi saglamak ve diger kurumlardan fiziksel olarak gelen evrakin da kaydini yaparak ilgili
birimine teslimini gergeklestirmek

CIMER (Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi) sistemi iizerinden kurumumuza gelen
bagvurularin belirli araliklarla kontrol edilmesi, yapilan bagvurularin konu itibariyle
incelenerek ilgili miidiirliigiine havalesinin yapilmasi ve kurumumuzca verilen cevabin yasal
siire icerisinde CIMER sistemine génderilmesini saglamak

Icisleri Bakanlig1 tarafindan izlenerek sonuglari takip edilen “Agik Kapi Projesi kapsaminda
kurumumuza gelen bagvurularin belirli araliklarla kontrol edilmesi, yapilan bagvurularin konu
itibariyle incelenerek ilgili miidiirliigiine havalesinin yapilmasit ve kurumumuzca verilen
cevabin yasal siire igerisinde Acik Kapi sistemine gonderilmesini saglamak.

Belediye Bagkanligi adina kapali zarfta gelen gizli evraklarin zarfi agilmadan Baskanlik
makamina sunulmasi, 1ilgilisine havalesi ve akabinde gizli evrak kayit defterine kayit
islemlerinin yapilmasi ve zimmetli olarak gizlilik igerisinde tesliminin yapilmasini saglamak.

m) Miidiirliige ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi is ve islemlerini yiirtitmek.

n)
0)
p)
Q)

Y

)

Mudiirliigiin Stratejik planini, performans programini, faaliyet raporunu, biitge ve kesin
hesabin1 hazirlamak.

Belediye meclisinin isleyisi ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak ve yiiriitmek.

Belediye enciimeninin isleyisi ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak ve yiirtitmek.

Belediye Bagkan Vekili Huzur hakki Odenegini puantaj ve ddenegini hazirlayarak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu cercevesinde yapilan ihalelerde, belediye enciimeni ihale
komisyonu olarak gorev yapmasi nedeniyle, bu konu ile ilgili kararlarin yazilmasini ve yazilan
kararlarin liyelere imzalatilarak karar suretlerinin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.
Miidiirligli evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plani gercevesinde yiiriitiilmesini
saglamak.

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak

Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini ve bununla ilgili yazisma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Kamu kaynaklarinin etkin, verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri c¢ercevesinde
kullanilmasin1 saglamak.

Miidiirliige ait evraklarin kurum arsivinde muhafaza edilmesi islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

Belediye Baskani ve listii yoneticilerin verdikleri diger gorevleri yapmak.

Birimde bulunan demirbas malzemeyi etkin kullanmak i¢in gereken onlemleri almak, Birim
ihtiyaglarini Yazi Isleri Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma islemlerini
gerceklestirmek.

Belediye Meclisi Tle Tlgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
Madde 10- (1) Midiirliigiin Meclis Calismalarina iliskin gorevleri asagida belirtildigi sekildedir.

a) Kanunlara, Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi ve diger mevzuat hitkiimleri kapsaminda is ve
islemlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak.
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b)

9)
h)

)
k)

1)

Mecliste goriisiilmesi gereken konular 6nce talebi yapan birim miidiiriiniin bagli oldugu baskan
yardimcist tarafindan incelenerek baskanlik makamina sunulur ve Belediye Baskaninin uygun
gdrmesi halinde meclise sunulur.

Birimlerden gelen teklifler ¢ercevesinde Baskan tarafindan hazirlanan Meclis toplanti
giindemlerinin yasada belirtildigi sekilde en az {i¢ giin dnceden iiyelere bildiriminin yapilmasini
saglamak.

Meclis toplanti yer ve saati ile glindemi bildiren Baskanlik olurunu ¢esitli yontemlerle kamuoyuna
duyuru ve ¢agrisini yapmak.

Miidiirliiklerin yazismalarinda Yasa, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Emirler ve Kararlar agikca
belirtilerek ilgili yazilara eklenmesini saglar.

Meclise sunulan evrakin mevzuatin belirledigi usule uygunlugunun kontroliinii yapmak ve uygun
olmayanin tamamlanmasini saglamak.

Toplantida glindem maddelerinin goriisiilmesi esnasinda konusmalar1 kayda almak ve toplanti
sonrasinda tutanak olusturmak,

Belediye Meclisinin almis oldugu kararlarin dayanaklari ve kanuni gerekgeleri gosterilerek
usuliine uygun sirali olarak yazilmasi ve meclis defterine diizenli islenmesini saglamak.

Meclis Kararlarinin yasalarda belirtilen sekil ve siire i¢inde ilgili mercilerin onayina sunulmast,
onaya miiteakip alinan kararlarin birer niishalarmin ilgili birimlere zimmetle teslim edilmesi ve
arsivlenmesini saglamak,

Kesinlesen Meclis kararlarinin Belediyemiz Web sitesinde ve ilan tahtasinda yayinlanmasinm
saglamak

Meclis toplantilarinda goriisiilerek ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin eksiklerinin
tamamlanmasi, toplanti glinliin belirlenmesi, goriisiilen konularin raporlarinin hazirlanmasi ve
meclis toplantisina hazir hale getirilmesini saglamak

Meclis salonunun toplantiya hazir olmasini saglayarak salon iginde genel organizasyonu yapar.

m) Belediye Meclis Uyelerinin 6zliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak ve goreve

n)

0)

baslayis ve ayrilislarinda, degisikliklerde mal beyanlarini almak,

Meclis toplantisina katilim ¢izelgesinin takibini yapmak; Meclis Bagkani, iiyeler, ihtisas ve
denetim komisyonuna 6denecek olan huzur hakki i¢in puantaj diizenlemek, geregi icin Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

Mevzuat hiikiimleri kapsaminda meclis ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Belediye Enciimeni ile Tlgili Gorev, Yetki ve Sorumluluklar;
Madde 11- (1) Midirliigiin Enciimen Calismalarina iliskin gorevleri asagida belirtildigi sekildedir.

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)

h)

Belediye Enclimeni 5393 Sayili Kanunun 33.maddesinde belirtilen iiyeleri ile ayn1 kanunun
35.maddesi geregi onceden belirlenen giin ve saatte toplanir.

Belediye Baskani tarafindan hazirlanan Enclimen glindemine iliskin is ve islemleri tamamlayarak
toplant1 oncesi liyelere dagitilmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesine gore, haftada en az 1 giin toplanan Enclimenin
almis oldugu kararlarin dayanaklari ve kanuni gerekgeleri gosterilerek usuliine uygun sirali olarak
yazilmasini, kararlarin imzalanmasini ve arsivlenmesi is ve islemlerini yiiriitmek

Enciimen Toplantisinin bitiminden sonra, giindem maddeleri ile ilgili notlar1 referans alarak alinan
kararlarin sonuglarint Enctimen Karar Defteri’ne islemek,

Miidiirliigii ilgilendiren konularda Belediye Enciimenine teklifte bulunmak.

Enciimen kararlarinin 1ilgili birimlere zimmetli olarak teslim edilmesi is ve islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

Enclimen, onceden belirtilen giin ve saatte goriisiilecek konu bulunmamasi veya ¢ogunluk
saglanamamasi nedeni ile toplanamazsa bununla ilgili bir tutanak hazirlanip, Enclimen Bagkani ve
bulunan iiyeler tarafindan imzalanir.

Enciimen toplantisina katilan Enciimen Baskani ve liyelerine 6denecek olan huzur hakki i¢in
puantaj diizenlemek, geregi icin Mali Hizmetler Mudiirligiine gondermek.



i)
)
K)

Belediye Enciimen Uyelerinin &zliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasimi saglamak ve goreve
baslayis ve ayrilislarinda, degisikliklerde mal beyanlarini almak,

2886 sayili kanun kapsaminda ihale komisyonu sifatiyla yapilan ihalenin kararlarim1 yazar ita
amirinin onayina sunulmak tizere ilgili birimlere gonderir

Mevzuat hiikiimleri kapsaminda enciimen ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Genel Arsiv ile Tlgili Gorevler
Madde 12- (1) Genel Arsiv Calismalarina iligskin gérevler asagida belirtilmistir.

a)
b)

)
d)

e)

f)

9)

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik uyarinca kurum arsivini sevk ve idare etmek.

Her yilin ocak ay1 igerisinde kurum arsivine devredilecek dosya/klasorlerin diizenlenmesi igin
uyarida bulunmak ve ¢aligmalar1 koordine etmek.

Ayiklama ve imha komisyonlarimin tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Baskanligindan
goris talep etmek.

Arsivden talep edilen arsiv belgelerinin usuliine uygun verilmesini, takip edilmesini ve teslim
alinmasini saglamak.

Kayit kapsamina giren arsiv malzemelerinin tasniflenmesine, saklanmasina, korunmasina,
kayitlarinin tutulmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyenlerin imha edilmesine iliskin
faaliyetlerin gergeklestirilmesini saglamak.

Birim ve kurum arsivlerinin temiz tutulmasin ve arsivlerde olusabilecek olumsuzluklara kars1 her
tiirlii tedbirlerin alinmasini saglamak.

Birim Miidiirliigi evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plani1 genelgesi ¢ercevesinde
yiirtitiilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Yaz isleri Miidiirli_igii Personele iliskin Ortak Hiikiimler
Madde 13- (1) Yazi Isleri Miidiirliigiinde ¢aligsan tiim personel asagidaki maddelere uymakla ylikiimliidiir.

a)
b)

f)

9)

h)

Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her tiirlii
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Tetkik islemlerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 veya yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz

Irk, dil, din ve unvan farki gozetmeden her personele ve vatandasa esit davranmak,

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge goérevinden ayrilamaz ve yine
herhangi bir nedenle goérevlerinden ayrilan personel; lizerinde kayitl zimmetleri gorevli yetkili
personele devretmedikce gorevinden ayrilamaz,

Belediye hizmetlerinde hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligmak,

Yillik ¢aligma ve birim faaliyet raporunu performans programi gostergeleri ve gerceklesmelerine
uygun olarak hazirlayarak, Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek,

Miidiirliigiin stratejik plana uygun olarak belirlenmis olan amag, hedef ve faaliyetlerin gore yillik
performans programini hazirlamak ve biit¢e tekliflerini programa uygun olarak Mali Hizmetler
Miidiirliigiine vermek,

Miidiirliikk emrinde ¢alisan biitiin gorevliler kendilerine verilen isleri zamaninda hizli, verimli ve
nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik olarak iistlerine karst sorumludur.

Uygulama Usul ve Esaslar:
Madde 14- (1) Yaz1 Isleri Midiirliigliniin personelleri kendisine verilen goérevleri konusuna gore;
Uygulama Usul ve Esaslar ile Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi hiikiimleri
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cercevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda Bagkanlik Makami veya gerekli goriilen
hallerde Belediye Meclis kararlarina gore hareket ederler.

Miidiirliigiin Idari Islerinin Yiiriitiilmesi
Madde 15- (1) Midirligi ilgilendiren idari isler, satin alma ve tasinir mal islemleri ile yazigsmalar birim
midiirligii tarafindan ytrtitiliir

Yazismalar

Madde 16- (1) Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yazigsma yapar. Dosyalama islemleri “Standart Dosya
Plan1” hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitiiliir.

Ortak Gorevler
Madde 17- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu oldugunda
koordinator birim Bagkanlik Makami veya yazi isleri midiirliigi tarafindan belirlenir.

Yonergeler

Madde 18- (1) Yukarida sayilan gorev alanlari ile ilgili gerekli oldugu durumlarda yonerge ¢ikartilabilir.
S6z konusu yonergeler bu yonetmeligin ylriirliige girmesi ile birlikte Birim Miidiirligi tarafindan
hazirlanir ve Baskanlik Makaminin onayi ile yiiriirliige konur

Degisiklik
Madde 19- (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karart ile yapilir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Yiirirlik
Madde 20- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri Samsun Canik Belediye Meclisi tarafindan kabul edildikten
sonra kararin kesinlesmesi ile birlikte yiiriirliige girer. Kurumun internet sayfasinda yayimlanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
Madde 21- (1) Samsun Canik Meclisinin 07.01.2015 tarih ve 2/5 sayili karart1 ile kabul edilen Samsun
Canik Belediyesi Yazi Isleri Calisma Yénetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriitme
Madde 22- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri Samsun Canik Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Yonetmelik Kabulii
03/11/2022 tarih ve 2/70 sayih Meclis karari ile onaylanmstir.

Ibrahim SANDIKCI Hiilya SENYER Mustafa ISIK
Belediye Meclis Baskant1 Katip Katip



