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_ YAZIISLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Yazi Isleri Midiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam _

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Yazi Isleri Mudirligi’niin gorevleri ile bu
miidiirliikkte calisan personelin gorev, yetki ve sorumluluklari, ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; Anayasa’nin 124. maddesi ve 5393 sayili Belediye

Kanunu 15/b maddesine ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye :Umraniye Belediyesi’'ni,

b) Baskanlik :Umraniye Belediye Baskanligi’ni,

¢) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,
d) Enciimen : Umraniye Belediye Enciimenini,

e) Kaymakamlik: Umraniye Kaymakamligini

f) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

g) Miidiirliik :Yaz Isleri Miidiirliigii nii,

h) Miidiir :Yazi Isleri Miidiirii’nii,

i) Personel : Yazi Isleri Miidiirliigii Personelini

1) Yonetmelik :Yaz Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligini ifade eder

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Yazi lsleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Memurlar
¢) Isciler
d) Sozlesmeli memurlar
e) Hizmetli personel
) Diger personel

(2) Midiirliigiin teskilat yapisi1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir
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b) Meclis Isleri Birimi

¢) Enciimen Isleri Birimi

d) Dilekce ve Evrak Isleri Birimi
e) Kurumsal Arsiv Birimi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayr ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gérevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere YoOnetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklar1 ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Yaz: sleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu goérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 - (1) Yaz lsleri Miidiirliigii 5393 Sayili Belediyeler Kanununun 48.
Maddesine istinaden Baskan Yardimcisi kanali ile Belediye Baskanina bagli olarak faaliyet
gosterir.

(2) 5393 Sayili Kanun ve diger kanunlarin Belediye Meclisine yiikledigi
sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Meclis toplantilarina ait
giindemi hazirlar, giindemi ilan ve meclis tiyelerine teblig eder, meclis goriismelerinin saglikli
bir sekilde gerceklesmesi igin gerekli tiim idari tedbirleri alir, meclis gériismelerini ses ve
gorlntiilii kayit cihazlan ile kayit altina alir, alinan meclis kararlarin1 6zel karar kagitlarina
yazar, kararlar1 Bagskanin onayma sunar, kararlarin bir suretlerini bilgi i¢in Kaymakamlik
Makamina geregi i¢in ise ilgili birim midiirliigline gonderir, varsa onaya tabi kararlar1 onay
merciine gonderir, karar asillarim1 dayanak belgeleri ile beraber arsivler ve alinan tiim
kararlar1 belediyenin resmi internet sitesinden kamu oyuna duyurur.

(3) 5393 Sayili Kanun ve diger kanunlarin Belediye Enciimenine yiikledigi
sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar. Enciimen toplantilarina ait
giindemi hazirlar, enclimen toplantilarinin saglikli bir sekilde gerceklesmesi i¢in gerekli tiim
idari tedbirleri alir, alinan enclimen kararlarini kayit defterine isleyerek karar numarasi verir,
alinan enclimen kararlarin1 6zel karar kagitlarina yazar, kararlarin bir suretini ilgili birim
miidirliiklerine gonderir ve karar asillarin1 dayanak belgeleri ile birlikte arsivler.

(4) Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalari teslim alir. Konulara gore
evrak ve belgelerin ayirimini ve kaydini yaparak imza islemlerini tamamladiktan sonra ilgili
birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da
gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglar.

(5) Kurum arsiv hizmetlerini 3056 Sayili Baskanlik Teskilati Hakkinda Kanun, 3473
Sayil1 Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun,
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve yiirlikliikteki diger mevzuat hiikiimlerine
gore yurutur.

Miidiirliik yetkisi
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MADDE 8 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, 5393 Sayili1 Belediye Kanunu, 5216 Sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve diger kanunlarla kendisine verilen gorevler ile bu
yonetmelikte sayilan gorevleri ve Belediye Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar
cergevesinde yapar ve yetkileri kullanir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Yaz Isleri Midiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Yazi lsleri Miidiirliigiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Yaz Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Midiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y&netim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigi ile
koordineli ¢aligir.

(11) Midiirliigiin gecmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Meclis isleri Birim Sorumlusunun goérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 - (1) Miidiirliige gelen meclis evraklarini kayit eder. Meclis toplantist i¢in
giindemi hazirlar, giindemi ilan eder, meclis iiyelerinin e-mail adreslerine génderir ve en az 3
giin 6ncesinde teblig eder. Glindemin olusturulmasi, ilan edilmesi ve teblig islemlerine iliskin
tim evraklar1 usuliine uygun olarak arsivler. Meclis toplantilarinin saglikli ve gilivenli bir
sekilde gerceklesmesi i¢in gerekli tiim idari tedbirleri alir ve meclis salonunu toplantiya
hazirlar. Aksi yonde bir meclis karar1 yoksa tiim birlesimlere katilir ve toplantiya iliskin
notlari tutar, meclis bagkaninin emirlerini yerine getirir ve toplanti tutanagini tanzim eder.
Aksi yonde bir meclis karar1 yok ise meclis goriismelerini goriintiilii ve sesli kayit cihazlariyla
kayit eder. Meclis¢e onaylanan teklifleri karar haline getirir, meclis karar defterine kayit eder
ve karar numarasi verir, meclis bagskan1 ve katip iiyelere imza ettirdikten sonra belediye
bagkaninin onayma sunar. Belediye baskani tarafindan iade edilmeyen ve kesinlesen
kararlarin birer niishalarini yiiriirlige girmesi i¢in kaymakamlik makamina ve geregi igin ilgili
birim miidirliiklerine zimmetle gonderir. Onaya tabi kararlar1 ayrica konusuna goére onay
makamina gonderir. Kararlarin asil niishalarin1 dayanak belgeleri ile birlikte usuliine uygun
olarak arsivler ve alinan tiim kararlar1 belediyenin resmi internet sitesinden kamuoyunun
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bilgisine sunar. Meclis tiiyeleri ile komisyon iiyelerinin toplantilara katilim durumunu tespit
eder ve huzur haklarin1 diizenleyerek ilgili mudiirlige bildirir. Komisyona havale edilen
tekliflerin komisyonlarda goriisiilmesini ve kanunda belirtilen siirelerde yeniden meclisin
giindemine alinmasi hususlarini takip eder. Baskanlik makamina havale edilen 6nergelerinin
zamaninda cevaplandirilmasinin takibini yapar.  Gorevleri ile ilgili eksiklikleri kamu
hizmetinin aksamasina mahal birakmayacak sekilde 6nceden 6ngoriir, tespit eder ve giderir.
Yukarida belirtilen gorevlerin ve Yazi Isleri Miidiiriiniin kendisine tevdi ettigi diger
gorevlerin tam ve noksansiz olarak, zamaninda, meri mevzuata uygun, diizenli, saglikli ve
giivenli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Enciimen Isleri Birim Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 - Miidiirliige gelen enciimen evraklarini kayit eder, giindemi hazirlar ve
toplantiya gonderir, enclimen toplantilarinin saglikli ve glivenli bir sekilde gerceklesmesi i¢in
gerekli tiim idari tedbirleri alir ve enciimen salonunu toplantiya hazirlar, toplantida alinan
kararlar1 daktilo ederek karar haline getirir, karar numaras: verir ve kararlarin zamaninda
enclimen liyelerince imzalanmasini saglar. Karar suretlerini ilgili miidiirliigline gonderir, karar
asillari1 dayanak belgeleriyle birlikte usuliine uygun olarak arsivler. Enclimen {iiyelerinin
toplantilara katilim durumlarini tespit eder ve huzur haklarini diizenleyerek ilgili mudiirlige
bildirir. Enciimen toplantisinda karar verilmeyip incelemeye alinan tekliflerin takibini yapar
ve kanuni siirelerde yeniden enciimenin giindemine alinmasini saglar. Enciimen iiyelerinin
2886 Sayili Kanun cergevesinde yapacagi ihalelerde de ayni gorevleri yapar. Gorevleri ile
ilgili eksiklikleri kamu hizmetinin aksamasina mahal birakmayacak sekilde 6nceden 6ngortir,
tespit eder ve giderir. Yukarida belirtilen gorevlerin ve Yazi Isleri Miidiiriiniin kendisine tevdi
ettigi diger gorevlerin tam ve noksansiz olarak, zamaninda, meri mevzuata uygun, diizenli,
saglikli ve giivenli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

Dilekce ve Evrak Isleri Birim Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 13 — Dilekge ve evrak igleri birimi, asagida bes madde halinde siniflandirilmis isleri
midiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda yapar.

(1) Dilekge kaydwla ilgili sorumluklar: Sikayet, istek, tebrik veya herhangi bir
sebeple bizzat miiracaatta bulunan vatandaslara ve hiikmi sahis temsilcilerine ait dilekgeleri,
3071 Sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri geregi inceler, uygun olmayanlar1 eksiklikleri
giderilmek tizere ilgililere 1ade eder, uygun olanlar: teslim alarak kurum kayitlarina gecirir ve
ilgili birim veya birimlere havale eder, buna iliskin kurum kayit tarih ve sayisini ilgilisine
verir, kayit altina alinan dilekgeleri tasnif eder ve gerektigi kadar ¢ogaltir, belge fisiyle birlikte
miidiiriin imzasina sunar. Miidiir imzasindan sonra ilgili birim veya birimlere havale edilmek
iizere zimmet karsiligi Belediye Baskanlik makamina teslim eder. Dilekg¢elerin mevzuatta
belirtilen siirelerde cevaplanmasini takip eder, zamaninda cevaplanmayanlarin raporlarini
midiire sunar. Yapmis oldugu gorevlere iliskin belgelerin birer suretlerini ve zimmetleri
usulline uygun olarak arsivler. Gorevleri ile ilgili eksiklikleri kamu hizmetinin aksamasina
mahal birakmayacak sekilde dnceden dngoriir, tespit eder ve giderir.

(2) Gelen evrak isleriyle ilgili sorumluklar: Posta yoluyla gelen vatandaglara veya
hiikmi sahislara ait talep ve sikayetler ile kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirli
resmi evraki teslim alir, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982
Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri geregi inceler, uygun olmayanlarin
iadesi miimkiin ise iade eder, iadesi miimkiin olmayanlar1 ise kayit yapmaksizin arsivler,
uygun olanlar1 kurum kayitlarina gecirir ve ilgili birim veya birimlere havale eder, kayit altina
alman evraklar tasnif eder ve gerektigi kadar cogaltir, belge fisiyle birlikte miidiiriin imzasina
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sunar. Miidiir imzasindan sonra ilgili birim veya birimlere havale edilmek iizere zimmet
karsilig1 Belediye Bagkanlik makamina teslim eder. Evraklarin mevzuatta belirtilen siirelerde
cevaplanmasini takip eder, zamaninda cevaplanmayanlarin raporlarini miidiire sunar. Yapmis
oldugu gorevlere iligkin belgelerin birer suretlerini ve zimmetleri usuliine uygun olarak
arsivler.

(3) Giden evrak isleriyle ilgili sorumluluklar: Vatandaslarimiza veya kamu kurum ve
kuruluslarimiza iletilmek iizere birim miidiirliiklerince Yazi Isleri Miidiirliigiine génderilen
evraklari teslim alir, imza yetkileri yonergesi, yetki devri, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri geregi inceler,
uygun olmayanlar1 diizeltilmek tizere ilgili birim miidiirliigiine iade eder, uygun olanlar1 evrak
kayit sistemine kayit eder, ¢ikis numaralarin1 verir, tasniflerini yapar, posta yoluyla
gonderilecek olanlar1 posta irsaliyesine isler, zarflar ve kurye yolu ile gonderilecek evraklarla
birlikte zimmet karsilig1 kurye gérevlisine teslim eder. Ilgilisi tarafindan elden takipli olan
evraklari, evrak takip sistemine gerekli agciklamayi yaptiktan sonra ilgililerine zimmet karsilig
elden teslim eder. Yapmis oldugu gorevlere iligskin belgelerin birer suretlerini ve zimmetleri
usuliine uygun olarak arsivler.

(4) Yazismalarla ilgili sorumluluklar: Yazi lsleri Miidiirliigiine gelen yazilari
cevaplandirir, personel 6zliik islerinin takip, kayit ve yazismalarin1 yapar, gerekli olan diger
resmi yazismalari yapar, haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarmi hazirlar, evraklara
mevzuatta Ongoriilen siirelerde veya talep edilen siiriilerde cevap verilmesini saglar, ayni
zamanda yiiriirliige yeni giren veya yliriirlikten kalkan Anayasa, Yasa, Kanun Hiikkmiinde
Kararname, Bakanlar Kurulu Karari, Tizik, Genelge, Talimatname gibi mevzuat
degisikliklerini ilgili birimlere bildirir, Demirbasa kayitli esyalar1 korur, yilsonu sayimini
yapar. Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili is ve islemleri takip eder ve neticelendirir. Miidiirliik
biitgesini yapar. Ayrica Yazi isleri Miidiirliiglince yapilmasi gereken ve bu yonetmelikle diger
kalemlere verilmemis olan gorevleri de yapar. Yapmis oldugu gorevlere iliskin belgelerin
birer suretlerini ve zimmetleri usuliine uygun olarak arsivler.

(5) Kurye ve dis yazismalarin dagitimiyla ilgili sorumluluklar: Ilgililerine teblig
edilmek tlizere kendisine teslim edilen zarf haline getirilmis veya acgik evraklari teslim alir,
dogrulugunu ve eksik olup olmadiklarini kontrol eder, uygun olanlardan zarf halinde olanlar1
zimmet karsilig1 posta marifetiyle, digerlerini miidiirliikce onaylanmis ¢alisma programina
gore ilgililerine bizzat zimmet karsiligi teslim eder. Yapmis oldugu gorevlere iliskin
belgelerin birer suretlerini ve zimmetleri usuliine uygun olarak arsivler.

Kurumsal Arsiv Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 14- (1) Belediyenin kurumsal arsivinin genel planlamasini yapar.

(2) Kurum arsivinin, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik ve yiiriirliikteki
diger mevzuata uygun sekilde olusturulmasini ve mevcut kosullarinin iyilestirilmesini saglar.

(3) Tim midiirliiklerde tiretilen evrak, belge ve dosyalarin Standart Dosya Planina
gore simiflandirilmasini, dosyalanmasini saglar. Bu konuda diger miidiirliikklere rehberlik eder.

(4) Belediyenin mevcut Dokiiman Yonetim Sistemini, TSE 13298 Elektronik Belge
Yonetim Sistemi Standardini karsilayacak sekilde gelistirilmesini saglar.

(5) Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasmna Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik gercevesinde, elektronik imzaya gegis siirecini koordine eder.

(6) 3473 Sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun ve ilgili yonetmelik ¢ergevesinde imha edilecek evraklarin mevzuata uygun
imha edilmesini saglar.

(7) Arsiv birimine ait diger isleri organize eder.

(8) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 15 - (1) Midirligin tim personeline miidiir tarafindan sozlii talimat
seklinde veya yazili belge ile gorev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 16 - (1) Yazi Isleri Midiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenerek planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gorev verilir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 17 - (1) Midiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri
midiirliik¢e belirlenen plan dahilinde, yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve
stiratle yapmak zorundadir.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 18 - (1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.
(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore tasnif ve kayit edildikten sonra
miidiire iletilir.
(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(5) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19 - (1) Miidiirliikler arasi yazismalar Midiir’ iin imzast ile yritiliir.
(2) Midiirlugiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuriitiltr.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 20 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukiimlidiir.
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(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarmma gore islenir, dig midirlikk evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 21 - (1) Yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ilgili personel tarafindan Standart Dosya Planina gore ayri klasorlerde ofislerde saklanir.
(2) Bir evrakin islemi bitmeden klasore kaldirilamaz ancak islemi biten evraklar ofisteki
klasorlere kaldirilir.
(3) Her personel klasorleyip ofiste muhafaza altina aldigi evrakin giivenliginden ve
istenildiginde ¢ikarip getirilmesinden birinci derecede sorumludur.
(4) Standart Dosya Planina gore ofiste saklama siirelerini dolduran klasorler ilgili yilin
sonunda mevzuat hiikiimlerine gore usuliine uygun olarak kurum arsivine devredilir.
(5) Kurum Arsivine devredilen evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
¢ikarilmasindan kurum arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 22 - (1) Yaz Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.
(2) Yazi Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
(3) Yaz lsleri Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vs. islemlerine iligskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 23 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha dnce yiiriirliikte
olan Yaz Isleri Miidiirliigii Goérev ve Calisma Y&netmeligi yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 24 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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