T.C.
_ BpR].)UR”BVE"LEDiYESi ) .
YAZI ISLERi MUDURLUGU CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu ydnerge, Burdur Belediyesi Yaz: [sleri Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve
¢aligma esaslarini belirlemek {izere hazirlanmustir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Yazi Isleri Miidiirligii’niin gorev ve calisma esaslarini belirlemek
amactyla diizenlenmistir. Giiniin gelisen ve degisen kosullarina gore diizenlemelerin
yapilabilecegi bu yonerge, miidiirliigiin ve personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: da dahil
caligma esaslarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge, 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi ve “Belediye ve Bagh
Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik”
geregince, Burdur Belediyesince olusturulan birimlerin ¢aligma usul ve esaslarini, gorev, yetki
ve sorumluluklarim belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede gecen;

a) Bagkan : Burdur Belediye Baskanini,

b) Bagkan Yardimeisi: Miidiirliigiin bagli oldugu ilgili bagkan yardimcisini,
¢) Belediye: Burdur Belediyesini,

d) Seflik/Servis: Midiirlige bagl alt birimleri,

e) Miidiir: Yaz Isleri Miidiiriinii,

f) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiini,

g) Meclis: Burdur Belediye Meclisisi,

h) Enciimen: Burdur Belediye Enciimenini.

i) Servis: Birimler i¢inde yer alan degisik ¢alisma alanidir. (Gelisen sartlara gore yeni
servislerin olugturulmasi veya mevcut bir servisin iptal edilmesi vb. islemler Bagkanlik
onayina tabidir.)

j) Amir: Calisma biriminin gérev ve yetkilerini koordine edip denetleyen ve o birimin tim
personel ve islemlerinden Belediye Baskanligina karst sorumlu olan Miidiir, Amir, Sef,
uzman unvanlarindan birine haiz ve o birimin en {ist yetkilerine sahip gbrevli memur.




IKINCI BOLUM
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagilim Cizelgesi
Gorevler

Madde S- Midirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri, ilgili yasa ve yonetmelikler
gergevesinde Kamu Kurumlari ve vatandas taleplerinin incelenerek vecaplandirilmas: ile
Bagkanlik Makaminin direktifleri dogrultusunda verilen yetkileri kullanilarak yerine getirilir.

Teskilat Semasi

Madde 6- Midiirliigiin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagilimmi, hesap
verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde Ek-1 deki gibi belirlenmistir.
Teskilat semasi birim amiri tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

Gorev Dagilim Cizelgesi

Madde 7- Gegici veya siirekli olarak gdrevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak
personel ile personelin asli olarak yiiriittiigii goreve iligkin bilgileri igeren Gorev Dagilim
Cizelgesi Ek-2’de gosterilmistir. Dagilim Cizelgesi yenilenmesi ve/veya giincellenmesi
halinde birim amiri tarafindan onaylanarak personele imza karsiliginda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri
Birimler

Madde 8- Miidiirlik, Belediye Bagkanina ve gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir.
Miidiirliigiin 6rgiitlenme yapisi asagidaki gibidir.

a)ldari Isler Servisi
b) Meclis Islemleri Servisi
¢) Enciimen Islemleri Servisi,
d) Genel Evrak ve Arsiv Servisi,
e) Kiitiiphane Hizmetleri Servisi,
Idari Isler Servisinin Gorevleri:
Madde 9- Idari Isler Servisinin Gérevleri Sunlardir:

a-) Miudirlugiin evrak ve arsiv islemlerini yiiriitmek, gelen giden evraklar kayit altina alarak
Resmi Yazisma Kurallar1 dogrultusunda zamaminda yazmak, takibini yapmak ve
cevaplandirilmasini saglamak,

b-) Midirliigimiiziin biitgesini planlamak, uygulamak, 6deme belgelerini hazirlamak ve
muhasebe servisine gondermek.

¢-) Miidiirliigiin ihtiyaglari dogrultusunda, mal ve hizmet alimlarini planlamak, ihale
islemlerini yiiritmek, dogrudan temin alimlarin1 gergeklestirmek,




d-) Tagiur Mal Y6netmeligine uygun olarak, tagmnir islemlerini gergeklestirmek, varliklarin
korunmasini saglamak,

e) Personelin rapor, izin vb. gibi konularim belirleyen tablonun diizenlenmesi ve bu islemleri
miidiir’iin bilgisi dahilinde takibini saglamak,

f) Midirliige ait Stratejik Plan ve Performans Tablolariin hazirlanmasini saglamak ve
tablolar1 Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek,

g-) Her yil Nisan ayr meclisinde goriisiilecek olan bir dnceki yilin Faaliyet Raporunu
hazirlamak,

h- Kardes Kent iligkileri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
1- Belediyenin tiyesi oldugu birlik ve kuruluslarla ilgili yazismalari yapmak,

i- Belediye Bagkani ve Meclis Uyelerinin yurti¢i ve yurtdis1 seyahatleri i¢in gerekli olan
yazigmalar1 yapmak.

j- Burdur Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plani cercevesinde gerekli kontrolleri saglamak
ve st yonetimin talep ettigi raporlar1 zamaninda dogru ve giivenilir olarak hazirlamak.

Meclis Islemleri Servisi
MADDE 10- Meclis islemleri servisinin gérev ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a-) 5393 Sayili Belediye Kanununun, Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine
getirilmesinde koordinasyon gorevi yapar.

b-) Mevzuat hiikiimlerine uygun olarak, belediye birimlerinden gelen ve Belediye Bagkaninca
belirlenen giindemi hazirlamak,

¢-) Hazirlanan meclis giindeminin halka durulmasi amaciyla, belediye internet sitesinde
yayinlanmasini ve ilan memurlugunca ilan edilmesini saglamak,

d-) Belediye Meclisince alinan kararlar1 yazili hale getirerek, kararlar Belediye Bagkan ve
katip liyelere imzalatmak,

e-) Belediye Meclisince alman Kkararlari, kanuni siiresi icerisinde Valilik Makamina
gondermek,

f-) Belediye Meclisince alinan kararlari ilgili miidiirliiklere gondermek,

g-)Belediye meclis kararlarinin  8zetlerini hazirlayarak, belediye internet siiresinde
yayinlanmasini ve ilan edilmesini saglamak,

h-) Belediye meclis tutanaklarim hazirlayarak, Belediye Baskani ve katip iiyelere imzalatmak.

1-)Bir 6nceki Meclis oturumunda alinan kararlarin ve meclis tutanaklarmin bir sonraki
toplantida Belediye Meclis tiyelerine imza karsilig1 teblig etmek,

i-) Meclis liyelerinin, Meclis toplantilarina katilimlarini takip etmek lizere hazirlanan belgenin
meclis liyelerine imzalatilmas: ve imzalatilan bu belgeleri arsivlemek,

J-) Meclis tiyelerine katildiklari toplant1 sayis1 kadar ve komisyonlarda yaptiklar1 ¢aligma giin
sayist kadar huzur hakki cetvellerini hazirlamak,




k-) Belediye Meclis kararlarindan imzali birer GOrneklerinin sira numarasina gore
dosyalamasini ve argivlemesini yapmak,

I-) Meclis tiyelerinin mal bildirimlerini takip etmek,
Enciimen fglemleri Servisi:
MADDE 11- Enciimen Islemleri Servisinin gérev ve sorumluluklart asagidaki gibidir:

a-) Belediye Bagkani adma Belediye Enciimenince goriisiilmesi igin havale edilen evraklar
dogrultusunda Enclimen giindemini hazirlayip, Enciimen iiyelerine dagitimini saglamak,

b-) Belediye Enclimenince alinan kararlarimi usuliine uygun bigimde yazmak ve enciimen
bagskani ve liyelerine imzalatmak,

¢-) Belediye Enciimeni Karar Defterini hazirlamak ve Enciimen iiyelerine imzalatmak,
d-) Belediye Enciimen kararlarim ilgili birimlere zimmet karsiliginda teslim etmek,

e-) Enclimen toplanti tutanaklarmin iyelere imzalatilarak, huzur hakki iicretlerinin
odenmesini saglamak,

f-) Belediye Enclimen kararlarinin imzali birer Orneklerinin sira numarasina gore
dosyalamasin1 ve arsivlemesini yapmak,

Genel Evrak Servisi:
MADDE 12- Genel Evrak ve Arsiv Servisinin gorev ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a-) Belediye adina resmi kurum ve kuruluglardan EBYS, posta, kurye ve vatandag kanali ile
gelen tim evraklarin teslimini alarak, konularma gore evraklarin ilgili birimlere EBYS
lizerinden ve gerektigi durumlarda zimmetli olarak ulastirilmasini saglamak,

b-) Belediyenin tim birimlerinden gelen evraklarin da kaydin yaptiktan sonra EBYS
Uzerinden ve gerektigi durumlarda zimmetli olarak gerekli yerlere evrak gorevlisi ile
sevkiyatim belirli bir diizen igerisinde saglar.

¢-) Diger kurumlardan gelen ve kurumdan diger kurumlara gidecek evraklarin KEP ortaminda
kabuliinii ve génderimini yapmak,

d-) Kuruma gelen dilekgelerin kaydini yaparak, ilgili miidiirliige havale edilmesini saglamak,

e-) Diger kurumlara veya kisilere posta yoluyla génderilecek evraklarin, postalama islemlerini
yapmak,

f-) Gerekli durumlarda kurum evraklarinin kargo ile gonderimini yapmak,
Arsiv Servisi :

Kurum arsivinin gorevleri

MADDE 13 — (1) Kurum arsivinin gérevleri sunlardir:

a-) Birimlerden argivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,




a) Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun kosullarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini 6nlemek,

b) Depo yerlesim planini hazirlamak,
¢) Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,
d) Malzemenin niteligini belirterek tespit ve degerlendirmesini yapmak,

e) Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde yapilan ayiklama sonucunda
imha komisyonunca belirlenen imhalik malzemenin imhasin saglamak,

g) Ayiklama ve imha komisyonunun galigmalar1 sonucunda Devlet Arsivine devredilmesi
uygun gorilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle Devlet Arsivine teslim
etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak,

h) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun sekilde arsiv olusturmak
ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

1) Verilecek diger gorevleri yapmak.

Dijital Arsiv Hizmetleri

o Evrak Aynistirma: Dijital arsivleme siirecine dahil olacak evraklar dncelikle tarama
islemine hazir hale getirilir. Taranmasi gerekmeyen sayfalar bir kenara ayrilir,
taranacak evraklar ise tarayicidan rahatlikla gegecek sekilde diizenlenir.

e Evrak Tarama: Diizenlenen evraklar profesyonel dokiiman tarayicilari ile taranarak
bilgisayar ortamina aktarilir.

Kiitiiphane Hizmetleri Servisi:

MADDE 14- Kiitiiphane Hizmetleri Servisinin gorev ve sorumluluklart asagidaki gibidir:
a-) Kiitiiphanemize iiye olmak isteyen vatandaslarin kaydini yapmak,

b-) Kitap degisimlerinin kayitli olarak ve usuliine uygun olarak yapmak,

¢-)Kittliphaneye kayitl {yelerin, okumak igin aldig1 kitaplarin siiresi igerisinde iade
edilmesini saglamak,

d-) Kiitiiphanede bulunan kitaplarin istatistiklerini tutmak,

e-) Kiitiiphanemize kayitli olan okuyucularin talepleri dogrultusunda kitaplar alinmasini
saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Miidiirliik ve diger birimler arasinda isbirligi ve koordinasyon

MADDE 14- (1)Diger birimler ile miidiirliikk arasinda ve miidiirliik emrinde gorev yapmakta
olan caliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir. Gelen tiim




evraklar toplanarak konularina gére dosyalanir ve igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir. Gelen tiim evraklar toplanarak konularina gére dosyalanir ve miidiire iletilir. Miidiir
evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder. Ilgili personel bu yénetmelikte kendisine
verilen goérevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(2) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gérevleri geregi yanlarinda
bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan malzemenin, yerine
gorevlendirilen personele devir tesliminin yapilmasi zorunludur. Devir teslim yapilmadan
miidirliik ile ilisik kesilemez.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 15-

Midurligiimiiz gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiriitiilmesi
sorumlulugu tiim personele aittir.

Miidiir ve alt birim yo6neticileri;

Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Belediyemiz Stratejik Plani’nda
belirtilen amag¢ ve hedeflere, belediyemiz temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde yerine getirilmesinden,

Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,
Uygun ¢aligma ortaminin ve saydamlidin saglanmasindan,

Gorev ve yetkilerinden bir kisminin sinurlarim agikga belirtmek, yazili olmak ve kanunlara
aykir1 olmamak sartiyla devredilmesinden,

Personelin gorev ve sorumluluklariyla ilgili egitimlere katilim saglanmasindan sorumludur.
Calisma Usulleri:
MADDE 16-

Midirligiimiiz gérev alanma giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiritiilmesi
i¢in;
Gerekli hallerde miisterek galisma gruplar1 kurulabilir.

Birim amirinin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi igin yillik faaliyet ve ¢alisma
programi kullanilacaktir.

Tereddiitlerin Giderilmesi :

MADDE 17-

Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Yazi Isleri Miidiirii
yetkilidir.

YURURLUK
MADDE 18-

Bu Yonerge, Belediye Bagkani tarafindan onaylandig ........ ' PR /2022 tarihinden itibaren
yiriirlige girer.




YURUTME
MADDE 19

Bu Yonerge hiikiimlerini Yazi Isleri Midiirii yiiriitiir.

EKLER:
Ek-1 Teskilat Semasi

Ek-2 Gérev Dagilim Cizelgesi




