(02 Aralik 2019 tarih ve 21/241 sayili Meclis Karar ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIiYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Yazi Isleri Midiirliigii’niin gérev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik Odunpazar1 Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddelerine

dayanilarak ¢ikarilmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte adi gecen;

Belediye : Odunpazar1 Belediyesini,

Belediye Baskam . Odunpazar1 Belediye Baskanini,

Belediye Baskan Yard1mc1s1 Miidiirliigiin bagli oldugu Baskan Yardimcisini,

Enciimen . Odunpazar1 Belediye Enclimenini,

EBYS . Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

Gerceklestirme Gorev11s1 Gergeklestirme gérevini yapan Memuru,

KEP . Kayith Elektronik Posta Sistemini,

Meclis : Odunpazar1 Belediye Meclisini,

Memur . Odunpazar Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan Memurlari,
Miidiir : Odunpazar1 Belediyesi Yazi Isleri Miidiiriinii,

Midiirliik : Odunpazari Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigiinii,

Personel : Yaz Isleri Miidiirliigiine bagh calisan tiim ¢alisanlari,

Sef . Odunpazari Belediyesi Yaz Isleri Miidiirliigii seflerini ifade eder.
Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Odunpazar: Belediye Baskanlig: Yazi Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel ilkelerini esas
alir.

g) Midiirliik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu esaslarina
uygun olarak faaliyet yliriitiir.



IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii gdrevleri asagida belirtildigi maddeler kapsaminda
yuriitiliir.

a) Belediyeye gelen dilek¢e ve evraklarin kayitlarmi yaparak ilgili Miidirliiklere sevk
etmek, gelen giinlii ve acil evraklarin takiplerini yaparak, zamaninda gonderilmesini saglamak,
konular hakkinda Baskan ve Baskan Yardimcilarina bilgi vermek.

b) Bilgi edinme yasas1 ve diger yasalarda belirtilen konularla ilgili verilen dilekgelere en
gec 15 giin igerisinde yazili cevap vermek.

c¢) Belediye i¢i ve disina gonderilecek evraklarin yazisma kurallarini belirleyen Standart
Dosya Plan1 ve Dosyalama Islemlerinde Uygulanacak Kurallara” gére uygunlugunu saglamak ve
bu evraklart gondermek. Ilgili tiim Miidiirliiklerden gelen tebligat ve mektuplarmn posta ile
gonderilmesini saglamak

¢) Belediye Baskanligindan ¢ikan evraklarin kayit altina alinarak 25 Mart 2005 tarih ve
25766 sayil1 Resmi Gazetede Yayimlanarak yiiriirliige giren “Standart Dosya Plan1 ve Dosyalama
Islemlerinde Uygulanacak Kurallara” gore dosyalanmasini saglamak.

d) Resmi Gazetede ¢ikan ve midirligini ilgilendiren kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
genelgeleri arsiv olusturulacak sekilde dosyalamak.

e) Miidiirliigiin emrinde ¢alisan memurlarin sicillerini doldurmak, izin, vizite, giinliik gorev
cizelgelerini takip ve organize etmek.

f) Belediye Meclisi ile ilgili 5393 sayili Belediye Kanununun 18. maddesinde belirtilen
gorevlerin yerine getirilmesi ile ilgili gerekli yazigmalar1 hazirlamak ve yapmak. Meclis kararlarini
onaylandiktan sonra ilgili Miidiirliige sevk etmek ve birer suretlerini dosyalamak.

g) Meclis islerinde gorevli elemanlarin ¢aligsmalarini organize etmek ve yardimci olmak.

g) Meclis ile ilgili 5393 sayili Kanunun 20. maddesinde belirtilen Meclis toplantis1 ile ilgili
tiim islevleri yerine getirmek ve Meclis Kararlarinin Kanunlara uygun yazilmasini saglamak.

h) 5393 sayili Belediye Kanunun 23.maddesinde Meclis Kararlarinin kesinlesmesi igin
belirtilen usulleri takip etmek.

1) Meclisle ilgili ¢alismalar takip etmek, oturum tutanaklarini diizenli bir sekilde yazip,
suretlerini dosyalamak.

i) Meclis Uyelerine, Enciimen iiyelerine ve komisyon iiyelerine ait aylik puantaj cetvellerini
Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

j) Belediye Enciimen toplantilarina 5393 sayili Belediye Kanununun 33/a maddesi geregi
katilmak, Enclimen toplantilarinda, yonlendirme ve sekreterya gorevini yapmak.

k) Enciimende alinan kararlar1 yazigma kurallarina uygun olarak hazirlayip, imzalattirdiktan
sonra ilgili midiirliiklere gobndermek ve birer suretini arsivlemek.

I) Belediye Kanunu uygulamasiyla ilgili yeni ¢ikacak olan, tiiziik, yonetmelik, genelge ve
tebliglerden birer suret meclis iiyelerine vermek.

m) Zaman zaman personeli bilgilendirme egitimi yapmak ve buna dair tutanak tanzim edip
dosyada saklamak.

n) Gider biit¢esini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek. Harcamalari
usuliine uygun olarak yaparak, biit¢e ilkelerine riayet etmek.

0) Basta Miidiir olmak iizere tiim personel hizmetlerin yasalara uygun, etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesinden bagkana karsi sorumludur.

6) Odunpazari Belediye Baskanligi’nin kurum arsivi hizmet ve faaliyetlerini yliritmek.



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7- (1) a) Yetkili makamlarca verilen emirleri yapmakla birlikte y&netmeligin
5.maddesinde belirtilen tiim gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir

b) Yasalar geregi ilgili dosya ve belgelerin diizenli arsivlenmesini saglamak.

¢) Midirligi ile ilgili hizmet i¢i egitim ve yilik egitim c¢alisma ve programlarini

hazirlamak.

¢) Belediye Enciimen toplantilarina 5393 sayili kanunun 33/a maddesi geregi katilmak.

d) Yetkili Makamlardan alacagi emirleri Midiirliikk Personeline iletmek ve uygulanmasini
saglamak.

e) Miidiirliigiin her ay yapmis oldugu calismalarla ilgili aylik faaliyet raporu hazirlamak.
miiteakip ayin ilk haftasinda baskanliga teslim etmek.

f) Mahalli Idareler biitce ve muhasebe ydnetmeliginde belirtilen usul ve esaslar
dogrultusunda biit¢e hazirlik ¢alismalarin1 yapmak ve Mali Hizmetler Midiirliigiine iletmek.

g) Zaman zaman personeline igbasi egitim yaptirmak.

g) Stratejik plan, performans programi, toplam kalite yonetimi ve cografi bilgi sistemi
uygulamalarinda midiirliigiin  sorumlu oldugu hususlart uygulamak, miudirlige ait isleri
zamaninda yerine getirmek, arsiv sistemini diizenli bir sekilde yliriitmek.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) a) Midirligiin gorevlerini mevzuat ve miidiirden alacagi emir ve yetkiler
cergevesinde yapmak.

b) Miidiiriin olmadigi durumlarda onun goérev ve yetkilerini mevzuat ¢ergevesinde yerine
getirmek.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9- (1) Mevzuat geregi yapmasi icap edenlerle birlikte, Miidiir ve Sefinin kendisine
verecegi gorevleri yerine getirmek.

Gerceklestirme gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10-(1) Harcama talimati iizerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim
alinmaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin
hazirlanmasi gorevlerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici Islemler

Evrak kayit sistemi ve yazismalar

MADDE 11- (1) Giden her evrak (EBYS)’'nde Miidiirliiklerce kayda alindiktan sonra
Miidiirliigimiiz tarafindan (KEP) sisteminde zimmetle, posta ya da kargo ile ilgili kurumlara ve
kisilere gonderilir. Miidiirliiklerce yazismalar smiflandirilarak, standart dosya planina gore
dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.

(EBYYS) ve (KEP) kayit ve belgeler

MADDE 12- (1) Miidiirliige gelen her evrak bekletilmeksizin (EBYS) ve Odunpazar1 Belediyesi
(KEP) sisteminde kayda alinarak ilgili Miidiirliiklere, Baskan ve Bagkan Yardimcilarina havale
edilir. Evraklarin asillar ilgili Midirliiklere zimmetle teslim edilir. Miidiirlikklerce yazigmalar
siiflandirilarak, standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore korunur.



Arsiv ve dosyalama

MADDE 13- (1) a) Odunpazari Belediye Baskanliginin Kurum Arsivi hizmet ve faaliyetleri
Yaz1 Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir. Birim Arsivleri ise Baskanligimzmn ilgili birim
miidiirliiklerince yiiriitiiliir. Bu konuda Yetki ve Sorumluluk; Kurum Arsivinde Yazi Isleri
Miidiirliigiine, Birim Arsivlerinde ise; ilgili miidirliiklere aittir.

b) Arsiv hizmetlerinde gorevlendirilecek personel : Kurum Arsiv Hizmet ve faaliyetlerinin
yiriitilmesi i¢in arsiv konusunda egitim gérmiis YoOneticiler, Dokiimantasyon ve Enformasyon
Bolimi veya Kiitiiphanecilik Boliimii mezunu arsivceiler, Arsiv Uzmani Teknisyenler ve Biiro
Personeli gorevlendirilir. Bu elemanlarin temin edilememesi halinde ve birim arsivlerinde, arsiv
hizmetlerinin ylritiilebilmesi i¢in mevcut personel arasinda yeterli bilgi ve tecriibeye sahip
elemanlardan yararlanilir.

¢) Tanimlar

1) Arsiv malzemesi : Odunpazari Belediye Bagkanligi’ni ilgilendiren ve en son islem tarihi
iizerinden 30 yil ge¢mis veya lizerinden 15 yil gectikten sonra kesin sonuca baglanmis olup
Belediye Baskanligi islemleri sonucunda tesekkiil eden ve muhafazasi gereken her tiirli yazili
evrak, defter, resim, plan, harita, proje, miihiir, damga, fotograf, film, ses ve goriintii band,
anlagmalar, Odunpazari Belediyesine ait sinir kagitlar: ve benzeri belge ve malzemeleri ifade eder.

2) Arsivlik malzeme : Yukaridaki bentte sayilan her tiirlii belge ve malzemenin zaman
bakimindan heniiz arsiv malzemesi vasfini kazanamayanlarla, son islem tarihi iizerinden yiiz bir y1l
gegmemis memuriyet sicil dosyalarin1i Odunpazar: Belediye Baskanliginin gergek ve tiizel kisiler
ile yapilan anlagsmalar ile Odunpazar1 Belediyesine ait sinir haritalar1 tapular, tapu tahrir defterleri
ve benzeri belgeleri ifade eder.

3) Birim arsivi : Odunpazari Belediye Baskanligi ve bagli birimlerinin gérev ve faaliyetleri
sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve belediyemizin ¢esitli birimlerinde aktiialitesini
kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akimi i¢inde kullanilan arsivlik malzemenin
belirli bir siire saklandig arsivleri ifade eder.

4) Kurum arsivi : Odunpazar1 Belediye Baskanliginin arsiv malzemesi ile arsivlik malzemenin
birim arsivine gore daha uzun siire saklandig1 merkez arsivi ifade eder.

5) Miikellefler : Yonetmelik hiikiimlerine gore; gorev verilen hizmet birimlerini ve 0 birimlerin
sorumlu personellerini ifade eder.

6) Ayiklama : Arsiv malzemesi ile cari islemleri devresinde bir degere sahip oldugu halde, hukuki
kiymetini kaybetmis bulunan, ilerde kullanilmasina, muhafazasina, lizum goriilmeyen her tiirlii
malzemenin birim ve kurum arsivinden belirlenerek ve ilerde arsiv malzemesi vasfini kazanacak
olan arsivlik malzemeden ayrilmasi islemini ifade eder.

7) imha ve yok etme : Hizmet birimlerinde, arsivlik malzeme mahiyetinde olmadig1 icin birim
arsivine intikal ettirilmesine gerek goriilmeyen her tiirlii malzemenin yok edilmesi ile ileride
kullanilmasima ve muhafazasina lizum goriilmeyen veya arsivde saklanma siiresi dolmus olan
evrak ve dosyalar ile arsiv malzemesi ve arsivlik malzeme disinda kalan, hukuki kiymetini ve bir
delil olma vasfini kaybetmis evrak ve malzemenin ayristirilarak Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y 6netmelik hiikiimlerine gore imha ve yok etme islemini ifade eder.



8) Kurum ve birim arsivleri : Odunpazar1 Belediye Baskanlig1 biinyesinde uzun siire saklanacak
arsiv malzemesi veya arsivlik malzeme i¢in “ Kurum Arsivi”, bagl birimlerinde ise belirli bir siire
saklanacak arsivlik malzeme i¢in birer “Birim Arsivi” kurulur.

9) Saklama siiresi : Arsivlik malzemenin tutulmasi gereken siireyi ifade eder.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan hiikiimler

MADDE 14- (1) Bu Yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle, 07.02.2017 tarih ve 4/64 sayili Meclis
Karar1 ile kabul edilen, Yazi Isleri Miidiirliigii'niin Gorev, Yetki ve Sorumlulugunu belirleyen
Y o6netmelik yiirtirliikten kalkar.

MADDE 15- (1) Yonetmelikte yer almayan hususlar Bagkanlik tarafindan ¢ikartilacak yonerge ile
diizenlenir.

Yiirirlik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Belediye Meclis kararinin kesinlestigi tarihte
yiirlirliige girer ve ilan olunur.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yonetmeligi Odunpazari Belediye Baskani yiiriitiir.



