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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
_ DIS iLISKILER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

Birinci Boliim
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Dis Iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Ds iliskiler Miidiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 05/02/2026 tarih ve 2026/10 say1l1 karari
ile kurulmus olan Dis Iliskiler Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Umraniye Belediyesini,

b) Baskan : Umraniye Belediye Baskanini,

a) Bagkanlik : Umraniye Belediye Bagkanligini,

b) Baskan Yardimcist : Umraniye Belediyesi Bagkan Yardimeisini,

¢) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Umraniye Belediyesi Enciimenini,

e) Miidiirliik : D1s Iliskiler Miidiirliigiinii,

f) Miidiir : Dis Iliskiler Miidiiriinii,

g) Yonetmelik : Dis Iliskiler Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y 6netmeligini,
h) Personel : Dis Tliskiler Miidiirliigii personelini ifade eder.

Ikinci Boliim
TESKILAT VE BAGLILIK
Teskilat
MADDE 5 -
(1) Dus Iliskiler Miidiirliigii'niin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
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Meclis Karar No:

Meclis Karar Tarihi:

a) Midir
b) Sefler

@)

b)

(3)

¢) Birim Sorumlular

d) Memurlar

e) Isciler

f) So6zlesmeli Memurlar

g) Teknik Personeller

h) Hizmet Alim:1 Yoluyla istihdam Edilen Personeller

Midiirliigiin Teskilat Yapis1 asagidaki gibidir.

Miidiir

Iletisim ve Coziim Merkezi Sefligi
Cagr1 Merkezi Birimi

Coziim Merkezi Birimi

Danisma, Rehberlik ve Refakat Birimi
Istihdam Merkezi Birimi

Sosyal Medya Birimi

Kurumsal iliskiler ve Vatandas Hizmetleri Sefligi
Cenaze ve Taziye Hizmetleri Birimi
Masa-Sandalye ve Cadir Birimi
Dernekler — STK lar — Siteler Birimi

2026/10
05/02/2026

Birimlerin gorev ve sorumluluklarina binaen ihtiya¢ duyduklari nitelik ve sayida
kadro ihdas1 ve personel gérevlendirmesi “Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarmna Iliskin Esaslar” ¢ercevesinde yapilir. Bunun disinda
(ihtiyaca gore) kadro karsiligi olmaksizin Miidiir onayi ile “Birim Sorumlusu”, Baskan onay ile

“Yonetici Yardimcist (Sef)” gorevlendirmesi yapilabilir.
Miidirligiin organizasyon yapisinin teskili ve alt birimlerin gorev-yetki
dagilimlar1 birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onayi ile gegerlilik kazanir.

(4)

Baghhk

MADDE 6 - (1) Midirliik, Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen Bagskan
Yardimcisi’na bagl olarak hizmetlerini yiiriitiir.

Uciincii Boliim

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7 —

(1) Belediyenin amag, prensip ve politikalart ile ilgili mevzuat ¢er¢evesinde, kurum igi ve
kurum dis1 iletisimle ilgili konularda gercek ve tiizel kisilerle etkin, verimli ve seffaf iletisim
faaliyetlerini yliriitiir.
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(2) Belediyenin amag¢ ve hedefleri ile Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar
cercevesinde, gergek ve tiizel kisiler nezdinde olumlu bir kurum imaj1 olusturur.

(3) Belediyede katilimc1 yonetim anlayisini gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapar. Ilge
halkinin komsu meclisleri (sokak ve semt topluluklari), mahalle meclisi ve Kent Konseyi
iliskilerini yiiriitiir. Kent Konseyi ile baglantili genclik, kadin, engelli ve ¢ocuk meclisleri gibi
topluluklarla iliski kurar.

(4) Belediye Yonetimi’nin Hemsehri Dernekleri, diger Sivil Toplum Kuruluslar1 ve Site
Sakinleri ile iligkilerini gelistirir, ortak toplantilar, etkinlikler ve organizasyonlar diizenler.

(5) Kurum dis1 iligkilerin gelistirilmesine yonelik sosyal ve kiiltiirel faaliyetler diizenler, bu
etkinliklerle vatandaslarin Belediye yonetimiyle temasini artirir.

(6) Esnaf ziyaretleri, sabah programlari, cuma programlari, mahalle bazli bilgilendirme ve
miizakere toplantilar1 gibi organizasyonlar1 koordine eder

(7) Umraniye smirlar icerisinde ikamet eden vatandaslar ve Belediye personeli nezdinde,
kurum imajin ve iligkileri giiclendirmek amaciyla toplumsal kaynagsmay1 artirir. Dezavantajhi
gruplara ve tiim personele, oOzellikle dini ve resmi bayramlar ile kiiltiirel ve sosyal
organizasyonlarda maddi veya manevi destek saglar.

(8) Belediye Yonetimi ile vatandaslarin bir araya gelebilecegi ortamlar hazirlar.

(9) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun olarak, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Mudiirliigii ile birlikte tanitim faaliyetlerine destek saglar.

(10) Vatandaslarin Belediye hizmetlerinden beklentilerini ve memnuniyetini 6l¢gmeye yonelik
arastirmalar (6rnegin vatandag memnuniyet anketleri) yapar veya yaptirir.

(11) Midiirliigiin goérev alanina giren vatandas taleplerini (istek, oneri, sikayet) toplayarak,
ilgili birimlere yonlendirir ve sonuglarinin takibini yapar. Vatandasin geri bildirimlerini diizenli
olarak raporlayarak iist yonetime iletir.

(12)4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 2006/3 Sayili CIMER Genelgesi
dogrultusunda, Belediyeye gelen bilgi edinme taleplerini, CIMER basvurularimni ve diger iletisim
kanallarindan (sosyal medya, elektronik posta, whatsapp iletisim hatti, vb.) gelen basvurulari
birimlere yonlendirir, sonuglarinin takibini yapar, gerektigi durumlarda cevaplayarak
sonuglandirir. Diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglar.

(13) Cagr1 Merkezi ve Coziim Merkezi’ne gelen vatandas taleplerini kategorize ederek,
birimlere ve sikayet tiirlerine gore diizenli raporlar olusturur. Sikayetlerin yogunlastigi konularda
gerekli aksiyonlari alir ve iist yonetime bilgi verir.

(14) Vatandaslarin  Bilgi Edinme Hakki’'n1 gozeterek, Belediye faaliyetleri hakkinda
bilgilendirme yapar, Belediye Baskani’nin bilgilendirme toplantilarin1 organize eder. Vatandas
Giinii ve katilimei toplantilart diizenler.

(15) Kamu Ihale Kanunu ¢ercevesinde, Miidiirliik tarafindan ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri
tespit eder, alimlar1 biiyiikliigiine goére dogrudan temin veya ihale yontemiyle gerceklestirmek
iizere talepleri agip ilgili Miidiirliige iletir.

(16) Iletisim faaliyetleri kapsaminda yapilan islemlerin kayitlarmi tutar, gerektiginde bu
kayitlarin arsivlenmesini, korunmasini ve giivenli sekilde muhafaza edilmesini saglar.

(17) Sosyal ve kiiltiirel amagli etkinliklerin diizenlenmesi i¢in onerilerde bulunur ve projeler
gelistirir. Etkinliklerin kurumsal iletisim stratejilerine uygun sekilde planlanmasini saglar.
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(18) Acil durumlar ve kriz anlarinda iletisim stratejileri gelistirir, kriz yonetimi planlarini
uygular ve vatandaslarin dogru-etkin sekilde bilgilendirilmesini saglar.

(19) Dis lliskiler Miidiirliigii’nde gérev yapan personelin bilgi ve becerilerini artirmak
amactyla Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile koordineli hizmet igi egitimler diizenler.
Personelin motivasyonunu artirmak i¢in seminerler ve konferanslar organize eder.

(20) Belediye tarafindan diizenlenen kurumsal iletisim etkinliklerinin organizasyonunu ve
koordinasyonunu saglar, etkinliklerin iletisim ilkelerine uygun sekilde gergeklestirilmesini temin
eder.

(21) Belediyedeki diger Mudiirliikler ile ortak ¢aligma gerektiren durumlarda, Midiirliiklerin
iletisim temsilcileri ile is birligi yapar ve etkin koordinasyon saglar.

(22) lletisim faaliyetlerini stratejik plan ve performans programina dayali olarak
gerceklestirir, belirlenen hedeflere ulasmak i¢in gerekli adimlart atar ve sonuglari izler.

(23) Belediyenin faaliyetlerinde seffaflik gozeterek, vatandasla dogru ve etkin iletisimin
kurulmasini saglar.

(24) Faaliyetleri diizenli olarak raporlar ve iist yonetime sunar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 8 —

(1) Das Iliskiler Miidiirii, Baskanlik Makam1 adina Miidiirliigii temsil eder.

(2) Mudiirliik yonetiminde tam yetkili kisidir ve tiim yOnetim siireglerinin sorumlulugunu
tasir.

(3) “Midirligiin Gorevleri” kisminda belirtilen tiim isleri koordine eder, bu islerin etkin ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Dis lliskiler Miidiirliigii’niin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin disiplin amiridir.

(5) Dus lliskiler Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

(6) Mudiirliik i¢in y1llik Performans Programi ve buna bagli olarak yillik biitgeyi hazirlar ve
takip eder.

(7) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarin1 dikkate alarak giinliik, haftalik,
aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans hedefleri ve biitceye gore, bir yil boyunca kullanilan kaynaklari ve yapilan
faaliyetleri iceren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

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

(10) D1s iliskiler Miidiirliigii'nde Kamu I¢ Kontrol Sistemi ve Kalite Yonetim Sistemi
kurulmasindan birinci derecede sorumludur ve bu konuda Strateji Gelistirme Birimi ile
koordineli ¢alisir.

(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerini, dosyalarini ve raporlarin1 kurumsal bir
formatta, Standart Dosya Plani’na uygun sekilde arsivler. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile
koordineli ¢alisir.

(12) Standart Dosya Plani’na gore siniflandirilan, matbu veya dijital ortamda muhafaza edilen
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birim dokiimanlar1 i¢in “saklama plan1” olusturur, imha siirelerini belirler. Siiresi dolan arsiv
evrakinin (mevzuatta® belirtilen sekilde) imha edilmesini saglar.
(13) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yerine getirir.

Kent Konseyi Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9 —

1)

)
(3)

(4)

(5)
(6)

(7)
(8)

Kent Konseyi Sekretaryast gorevini yiiriitiir ve Kent Konseyi'nin faaliyetlerini diizenli
olarak takip eder.

Kent Konseyi arsivini hazirlar ve gerekli dosyalama islemlerini diizenler.

Genel Kurul ve Yiriitme Kurulu toplantilarinda olusturulan toplanti tutanaklarini
hazirlayarak arsivler.

Kent Konseyi Meclislerince yiiriitiilen sosyal ve kiiltiirel etkinlikleri planlar, organize
eder ve uygular.

Kent Konseyi proje caligmalarini olusturur, gelistirir ve yiiriitiir.

Sivil Toplum Kuruluglart (STK) ile koordinasyonu saglar ve bu kuruluslarla ortak
projeler ve faaliyetler diizenler.

Kent Konseyi Meclisleri, Calisma Gruplar1 ve diger yapilar arasindaki ¢alisma uyumunu
ve koordinasyonu saglar.

Kent Konseyi'nin sosyal medya hesaplarini yonetir, faaliyetlerin ve alinan kararlarin
halkla paylasilmasini saglar.

Cagr1 Merkezi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 -

(1)

()
3)

(4)
()

Cagr1 Merkezi Operatorii, vatandaglarin bilgi, islem, vergi 6deme, sikdyet, oneri ve
benzeri icerikli ¢cagrilarini, vatandas memnuniyetini, kalite hedeflerini ve is talimatlarini
dikkate alarak gergeklestirir.

Vatandaslardan gelen ¢agrilar1 karsilar, cagrinin igerigine uygun ¢6ziim ve eylem plani
uretir.

Bagvurulart (sistem {izerinden) ilgili miidiirliige iletir veya miidiirliiklere basvuru
olusturulmasini gerektirmeyen durumlarda, vatandaglara sozlii olarak bilgilendirme
yapar.

Kayit altina alinan talep ve sikayetler hakkinda, vatandaglara geri doniis saglar ve ¢6ziim
stirecinin takibini yapar.

Vatandaslarin talepleri dogrultusunda, emlak beyanlarini, sicil bilgilerini, borglarini ve
rayi¢ bedellerini sorgular ve sanal ortamda kredi kart1 ile emlak vergisi ddemelerini
gerceklestirir.

Coziim Merkezi Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 -

! Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
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(1)Belediyeye gelen vatandaslarin talep ve sikdyetlerini kayit altina alir.

(2) Sikayet ve talepleri, ilgili Midiirliige iletir ve ¢dziim siirecinin takibini saglar.

(3) Coziim Merkezi’'ne gelen vatandaslari bilgilendirir, taleplerine uygun birim ya da
kuruma yonlendirir.

(4)Vatandaslarin talepleri dogrultusunda emlak beyanlarini, sicil bilgilerini, borglarini
sorgular ve sanal ortamda kredi kart1 ile emlak vergisi 6demelerini gergeklestirir.

(5)CIMER, Bilgi Edinme, ACIK KAPI, e-posta, IBB Entegrasyon ve web basvurularindan
sorumludur.

(6)Bu yazili kanallardan gelen sikayet, talep, basvuru ve bilgi taleplerini inceleyip gerekli
kontrolleri yaparak, sistem lizerinden anlik cevap verir veya konuyu ilgili miidiirliiklere iletir.

(7)CIMER evraklarinin yasal siireler igerisinde cevaplanmasi i¢in miidiirliiklerle
koordinasyon i¢inde gerekli kontrol ve bilgilendirme islemlerini yiiriitiir.

(8)Kayit altina alinip miidiirliiklere yonlendirilen talep ve sikayetlerin takibini yapar ve
gelen bilgilendirmeler dogrultusunda vatandasa geri doniis saglar.

Danisma, Rehberlik ve Refiakat Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 -

(1)Belediyenin ilk miiracaat yeri olarak vatandasi sozlii bilgilendirir.

(2) Gelen vatandasin kimligini alir, kimlik bilgilerini ve hangi midiirliige
yonlendirilecegini kaydeder.

(3)Isini takip etme konusunda yardima ihtiyaci olan vatandasi, Rehberlik Personeli'ne
yonlendirerek vatandasa yardimci olur.

(4)Danigma faaliyetiyle ilgili istatistiki bilgileri raporlar.

(5) Vatandasin isini kolaylastiracak sekilde birimlerle iletisime geger ve gerektiginde bizzat
gorusur.

(6)Hasta, yasli, engelli gibi 6zel durumdaki vatandaglara hizmette 6ncelik tanir.

(7) Vatandasa refakat ederek, dogru birimlere ve kisilere ulagsmasini saglar.

(8)Gerektiginde, vatandasgin Belediyedeki islemlerini bizzat takip eder ve sonuglandirir.

Sosyal Medya Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 -

(1)Nobet sistemi dahilinde Belediyenin resmi (kurumsal) sosyal medya hesaplarini takip
eder.

(2)Sosyal medya iizerinden gelen vatandas talep ve sikayetlerinin cevaplanmasindan
sorumludur.

(3)Sosyal medyadan gelen talepler dogrultusunda, sistemlerde gerekli evraklart olusturur.

(4)Midiirliiklerden gelen cevaplarin, ilgili vatandaslara sosyal medya tizerinden iletilmesini
saglar.

(5) Sosyal medya faaliyetleriyle ilgili istatistiki bilgileri raporlar.
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Istihdam Merkezi Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 14 —
(1) Istihdam Merkezi’ne sahsen, telefonla veya internet iizerinden basvuran vatandaslarim is

arayist konusundaki taleplerine, 6zel sektorde faaliyet gosteren firmalar araciligiyla ¢6ziim
iiretmeye calisir.

(2) Miiracaatlar1 istihdam.umraniye.bel.tr portalina kaydeder ve portfoydeki en uygun islere
yonlendirir.

(3) Personel ihtiyaci olan firmalarla birebir iletisime gecerek, en uygun 6zgegmisleri seger
ve yonlendirir.

(4) Firma ziyaretleri ve toplu goriismelerde gorev alarak, is arayan vatandaslarla firmalari
bulusturur.

(5) Is arayan vatandaslara ve firmalara geri doniis yaparak, gerekli bilgi aktarimini saglar.

(6) Firmalarla siirekli iletisim halinde olur ve daha fazla firmanin sisteme dahil olmasini
saglar.

(7) Istihdam sonuglariyla ilgili gerekli raporlar1 olusturur.

(8) Birimin faaliyetlerini gozlemler, vatandas-firma beklentilerine gore is bulma siirecinin
iyilestirilmesini saglar.

Cenaze ve Taziye Hizmetleri Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15 -
(1) Umraniye’de vefat eden kisilerin bilgilerini giinliik olarak IBB Mezarliklar

Midiirliigii’nden temin eder.

(2) Cenaze yakinlari ile iletisime gegerek, Miidiirliigiimiiz ile alakali taziye hizmetlerimiz
hakkinda bilgi verir; cenaze yakinlari i¢in yemek ikrami ve otobiis tahsisi konusunda ilgili
miidiirliiklerle koordinasyon saglar.

(3) Cenaze evlerine masa, sandalye, ¢adir, ¢cay kazani ve soguk havalarda isitict soba
konularinda destek saglar.

(4) Vefat eden kisinin cenaze evi adresine, Idarece belirlenen miktarda yemek ikramiyla
birlikte giderek, Baskanimiz adina taziye ziyareti gerceklestirir.

(5) Cenaze yakinin talep etmesi durumunda, ayni giin igerisinde cenaze evinde Kur'an-i
Kerim okur ve dua eder.

(6) 17:00-08:30 saatleri arasinda evde vefat durumu halinde cenaze doktoruna bilgi verir,
doktoru cenaze evine yonlendirir ve 6liim raporunu diizenlemesini saglar.

(7) Taziye bilgilerinin sisteme girisini yapar.

(8) Taziye isleriyle ilgili istatistikler tutar ve Miidiiriine rapor eder.

Masa-Sandalye-Cadir Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 16 -
(1) Belediyenin sosyal - kiiltiirel organizasyonlari ile cenaze evlerinde duyulan ihtiyaglar
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dogrultusunda masa, sandalye, ¢adir, soba ve ¢ay kazani temini saglar.

(2) Masa, sandalye, cadir, soba ve ¢ay kazan1 dagitimlarinin gizelgelerini tutar ve dagitim
programina uygun hareket eder.

(3) Soguk havalarda, 1sitic1 temin eder ve uygun alanlarda kullanima sunar.

(4) Cadir kurulumunu gergeklestirir ve kurulumdan sonra bakimini saglar.

(5) Etkinlik ve cenaze hizmetlerine yonelik tiim ihtiyaglar1 zamaninda karsilamak i¢in arag
ve ekipmanlarin hazir olmasini saglar.

Dernekler — STK’lar — Siteler Birimi Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 17 -

(1) Umraniye’de bulunan i, Ilce ve Koy Dernekleri, STK’lar (Sivil Toplum Kuruluslari) ,
Site Yonetimleri ve benzeri topluluklarla diizenli iletisim kurar, taleplerini dinler ve ilgili
birimlere iletir.

(2) Dernekler, STK’lar ve Site Sakinleri ile Belediye arasindaki is birligini giiglendirmek i¢in
toplantilar, bilgilendirme programlar1 ve ortak etkinlikler organize eder.

(3) Vatandaslarin yasadigi alanlarda tespit edilen ihtiyag¢ ve sorunlar1 yerinde inceleyerek,
¢Oziim Onerilerini iist yonetime rapor eder.

(4) Sosyal Dayanismayi artiracak faaliyetler planlar ve uygulanmasinda diger miidiirliiklerle
koordinasyon saglar.

(5) Dernekler, STK’lar ve Sitelerle yapilan is birligi ¢alismalarini kayit altina alir, diizenli
raporlar hazirlar ve {ist yonetime sunar.

(6) Belediye yonetimi adina Dernekler, STK’lar ve Sitelerle yiiriitiilen iligkilerin seffaf, etkin
ve siirdiiriilebilir olmasini temin eder.

Dordiincii Boliim
GOREV VE HIiZMETLERIN iCRASI
MADDE 18 —

(1) Midirliikteki isler Miidiir tarafindan belirlenen plan dahilinde yiriitiliir.

(2) Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(3) Midiirliikler aras1 yazigsmalar, Miidiiriin imzasi ile yapilir.

(4) Midiirliigiin kurum dis1 yazigsmalari; Miidiir ve Bagkan Yardimcisi’nin parafi, Belediye
Bagkani’nin veya Belediye Baskani’nin yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi ile
yuriitilir.

(5) Personele verilen 6nem derecesi yiiksek belgeler, dosyalar, araglar ve isler zimmet
karsilig1 verilir.

(6) Bu Yonetmelikte ad1 gegen 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 cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur.

(7) Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

(@)
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Besinci Bii!iin} )
EVRAK VE ARSIV ISLERI

Gelen Giden Evrakla Ilgili Islemler

MADDE 19 -

(1) Belediyenin birimlerinde kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazismalar EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) iizerinden yapilir.

(2) Kurum disindan gelen e-imzal1 yazi ve ekleri EBY'S tizerinden ilgili birime havale edilir.
e-imzal1 olmayan yazi1 ve ekleri ise Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan dijital ortama aktarilarak
birime EBYS iizerinden havale edilir.

(3) EBYS’ye heniiz gegmeyen birimlerle ilgili yazismalar i¢in elektronik ortamda say1 ve
referans numarasi alindiktan sonra zimmet defteri ile evrak gonderilir veya teslim alinir.

Dosyalama ve Arsiv

MADDE 20 —-

(1) Midirliikte tiretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler EBYS iizerinden Standart
Dosya Plant’na gore siniflandirilir ve dijital ortamda dosyalama yapilir.

(2) Dosyalarin saklama plani ve imha siireleri “Devlet Arsiv Hizmetleri” hakkinda
yonetmelikte belirtilen kriterlere gore EBYS lizerinden planlanir ve siiresi gelen evraklar imha
edilir.

(3) EBYS kapsami digindaki kayitlar, fiziki ortamda Standart Dosya Plani’na gore
dosyalanir. “Devlet Arsiv Hizmetleri” hakkinda yonetmelik hiikiimlerine gore birim argivinde ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.

Altina Bﬁlii}_n )
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 21 —

(1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 22-

(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabulii tarihinde yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 23 -

(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.
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