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niniNci n0lUnr
Amag, Kapsam, Dayanakve Tanrmlar

Amag

Madde 1'Bu ytinerge, Burdur Belediyesi Yazr igleri Miidiirliipiiniin kurulug, g6rev, yetki ve
gahqma esaslanm belirlemek iizere haarlanmr gtrr.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Yazr iqleri Miidiirliigii'niin gdrev ve gahgma esaslanm belirlemek
amacryla diizenlenmiqtir. Giiniin geliqen ve de[igen kogullanna gdre diizenlemelerin
yaprlabilecepi bu ydnerge, miidiirliis0n ve personelin gdrev, yetki ve sorumluluklan da dahil
gahgma esaslanm kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Ydnerge, 5393 sayh Belediye Kanununun 4g.maddesi ve o'Belediye ve Bapl
Kuruluqlan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlanna Dair y6netmelik,,
gerelince, Burdur Belediyesince olugturulan birimlerin gahgma usul ve esaslarmr, g6rev, yetki
ve sorumluluklarrm belirlemek amacryla diizenlenmiqtir.

Tanrmlar

Madde 4- Bu ydnergede gegen;

a) Bagkan : Burdur Belediye Baqkaruru,

b) Baqkan Yardrmctsr: Miidiirlii[tin bagh oldupu ilgili bagkan yardrmcrsrm,

c) Belediye: Burdur Belediyesini,

d) $eflik/Servis: Miidiirliile balh alt birimleri,

e) Miidiir: Yazr iqleri Miidiiriinti,

f) Miidiirliikz Y azr iqleri Miidiirlti[iinii,

g) Meclis: Burdur Belediye Meclisisi,

h) Enciimen: Burdur Belediye Enciimenini.

i) Servis: Birimler iginde yer alan de[iqik gahgma alamdr. (Geligen gartlara g6re yeni
servislerin olugturulmasl veya mevcut bir servisin iptal edilmesi vb. iqlemler Bagkanlk
onayrna tabidir.)

j) Amir: Qahgma biriminin g6rev ve yetkilerini koordine edip denetleyen ve o birimin tiim
personel ve iqlemlerinden Belediye Bagkanh[rna kargr sorumlu olan Mtidiir, Amir, $ef
tzmanunvanlanndan birine haizve o birimin en iist yetkilerine sahip gdrevli memur.



iriNci nolUvr
Gdrevler, Tepkilat $emasr ve G6rev Dafrhm $izelgesi

G0revler

Madde 5- Miidiirliik, bu ydnetmelikte sayrlan gdrevleri, ilgili yasa ve ydnetmelikler
gergevesinde Kamu Kurumlan ve vatandag taleplerinin incelenerek vecaplandrnlmasr ile
Baqkanhk Makammm direktifleri do["rultusunda verilen yetkileri kullamlarak yerine getirilir.

Tegkilat $emasr

Madde 6- Miidiirlii$iin tegkilat gemasr; temel yetki ve sorumluluk da[rhmmr, hesap
verebilirli[i ve uygun raporlama iligkisini gdsterecek qekilde Ek-l deki gibi belirlenmiqtii.
Tegkilat $emasr birim amiri tarafindan onayl anarukpersonele duyurulur.

Giirev Da[rhm Qizelgesi

Madde 7- Gegici veya siirekli olarak g<irevden aynlma nedenleriyle gdrevi devralacak
personel ile personelin asli olarak yiirtittiiEii gdreve ilipkin bilgileri igeren G6rev Da[rfum
Qizelgesi Ek-2'de gdsterilmigtir. Daprhm Qizelgesi yenilenmesi ve/veya giincellenmesi
halinde birim amiri tarafindan onaylanarak personele imza kargrhprnda duyurulur.

UCtrNcU gOLUM

Birimler ve Gdrevleri

Birimler

Madde 8- Miidiirliik, Belediye Bagkanrna ve gdrevlendirece[i Bagkan Yardrmcrsrna ba!fudrr.
Miidiirliiliin drgiitlenme yaprsr aqa[rdaki gibidir.

a)idari igler Servisi

b) Meclis lqlemleri Servisi

c) Enciimen iglemleri Servisi,

d) Genel Ewak ve Argiv Servisi,

e) Kiittiphane Hizmetleri Servisi

idari igler Servisinin Gdrevleri:

Madde f- idari igler Servisinin Gdrevleri gunlardrr:

a-) Miidiirlii[iin ewak ve argiv iglemlerini yiiriitmek, gelen giden ewaklan kayrt altrna alarak
Resmi Yaztqma Kurallan do$rulfusunda zarranrnda yazmak, takibini yapmak ve
cevaplandrnlmasmr sa[lamak,

b-) MiidtirliiSiimiiziin biitgesini planlamak, uygulamak, 6deme belgelerini hazrlamak ve
muhasebe servisine gdndermek.

c-) Miidiirlii[iin ihtiyaglan dogrultusunda, mal ve hizmet ahmlanru planlamak, ihale
iglemlerini yiirtitmek, doprudan temin ahmlannr gergekleqtirmek,



d-) Taqrmr Mal Ydnetmeli[ine uygun olarak, tagmr iglemlerini gergekleptirmek, varhklann
korunmasmr sallamak,

e) Personelin rapor, izinvb. gibi konulannr belirleyen tablonun diizenlenmesi ve bu iqlemleri
miidiir'iin bilgisi dahilinde takibini sa[lamak,

f) Miidiirlti[e ait Stratejik Plan ve Performans Tablolanmn haarlanmasmr sallamak ve
tablolan Mali Hizmetler Miidiirlii[iine gondermek,

g-) Her yrl Nisan ay meclisinde gdriigiilecek olan bir dnceki yrhn Faaliyet Raporunu
hazrlamak,

h- Kardeg Kent iliqkileri ile ilgili yazrgmalan yapmak,

r- Belediyenin iiyesi oldufiu birlik ve kuruluglarla ilgili yazrgmalan yapmak,

i- Belediye Bagkanr ve Meclis Uyelerinin yurtigi ve yurtdrqr seyahatleri igin gerekli olan
yazrgmalan yapmak.

j- Burdur Belediyesi ig Kontrol Uyum Eylem Plam gergevesinde gerekli kontrolleri saflamak
ve iist ydnetimin talep etti$ raporlan zamanrndadoEru ve giivenilir olarak hanrlamak.

Meclis iglemleri Servisi

MADDE 10- Meclis iglemleri servisinin g6rev ve sorumluluklan aga[rdaki gibidir:

a-) 5393 Sayrh Belediye Kanununun, Belediye Meclisine ytikledi[i sorumluluklann yerine
getirilmesinde koordinasyon gdrevi yapar.

b-) Mevzuat hiikiimlerine uygun olarak, belediye birimlerinden gelen ve Belediye Bagkamnca
belirl enen gtindemi hazrlamak,

c-) Hazrrlanan meclis giindeminin halka durulmasr amacryla, belediye internet sitesinde
yaynlanmasml ve ilan memurlu[unca ilan edilmesini safilamak,

d-) Belediye Meclisince alman kararlan yazir hale getirerek, kararlan
kdtip iiyel ere imzalatmak,

Belediye Baqkan ve

e-) Belediye Meclisince alman karurlan, kanuni siiresi igerisinde Valilik Makamrna
gdndermek,

f-) Belediye Meclisince alman kararlan ilgili mtidiirliiklere gdndermek,

g-)Belediye meclis kararlanrun dzetlerini hanrlayaruk, belediye internet siiresinde
yaynlanmasmr ve ilan edilmesini sallamak,

h-) Belediye meclis tutanaklanmhazrlayarak, Belediye Bagkam ve katip iiyelere imzalatmak.

r-)Bir dnceki Meclis oturumunda alman kararlann ve meclis tutanaklanmn bir sonraki
toplantrda Belediye Meclis iiyelerine imza kargrh[r teblip etmek,

i-) Meclis iiyelerinin, Meclis toplantrlanna katrhmlarrm takip etmek tizere haztlatanbelgenin
mecl i s iiyel erine imzalatimas l ve imzalatian bu b el gel eri argivl emek,

j-) Meclis iiyelerine katrldrklan toplantr sayrsr kadar ve komisyonlarda yaptrklan galgma giin
sayrsr kadar huzur hakkr cetvellerini hanrlamak,



k-) Belediye Meclis kararlanndan imzah birer orneklerinin sra numarasma grire
dosyalamasml ve argivlemesini yapmak,

I-) Meclis iiyelerinin mal bildirimlerini takip etmek,

Enciimen iglemleri Servisi:

MADDE 11- Enciimen iglemleri Servisinin g<irev ve sorumluluklan agaprdaki gibidir:

a-) Belediye Bapkanr adma Belediye Enctimenince gdriigiilmesi igin havale edilen evraklar
do[rultusunda Enciimen giindeminihazrlayrp, Enciimen iiyelerine dalrtrmrm sa[lamak,

b-) Belediye Enciimenince ahnan kararlanm usuliine uygun bigimde yazmak ve enciimen
bagkanr ve iiyelerine imzalatmak,

c-) Belediye Enciimeni Karar Defterini hanrlanakve Enciimen iiyelerine imzalatrnak,

d) Belediye Enciimen kararlannt ilgili birimlere zimmet kargrh[rnda teslim etmek,

e) Enciimen toplantr tutanaklanmn iiyelere imzalatiwak, huzur hakkr iicretlerinin
ddenmesini sallamak,

f-) Belediye Enciimen karadarmm imzab birer dmeklerinin sra numarasma g6re
dosyalamasml ve argivlemesini yapmak,

Genel Evrak Servisi:

MADDE 12- Genel Ewak ve Argiv Servisinin gdrev ve sorumluluklan aqa[rdaki gibidir:

a-) Belediye adrna resmi kurum ve kuruluqlardan EBYS, posta, kurye ve vatandag kanafu ile
gelen ttim evraklann teslimini alarak, konulanna g6re evraklann ilgili birimlere EByS
iizerinden ve gerekti[i durumlarda zimmetli olarak ulaqtrnlmasmr sa[lamak,

b-) Belediyenin tiim birimlerinden gelen evraklann da kaydrm yaptrktan sonra EByS
iizerinden ve gerekti[i durumlarda zimmetli olarak gerekli yerlere ewak gdrevlisi ile
sevkiyatrm belirli bir diizen igerisinde sallar.

c-) Difier kurumlardan gelen ve kurumdan di[er kurumlara gidecek evraklann KEp ortamrnda
kabuliinii ve gdnderimini yapmak,

d-) Kuruma gelen dilekgelerin kaydrm yaparak,ilgili miidtirlii[e havale edilmesini saglamak,

e-) Di$er kurumlara veya kiqilere posta yoluyla gdnderilecek ewaklann, postalama iglemlerini
yapmak,

f-) Gerekli durumlarda kurum ewaklarrrun kargo ile gdnderimini yapmak,

Argiv Servisi :

Kurum arpivinin gdrevleri

MADDE 13 - (1) Kurum argivinin gdrevleri gunlardr:

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



a) Birimlerden teslim altnan malzemeyr uygun koqullarda mtthafaza etmek, kayba
u[ramalanm dnlemek,

b) Depo yerlegim plamm hanrlamak

c) Ayklama ve imha komisyonlanm olugturmak,

d) Malzemenin niteli[ini belirterek tespit ve de[erlendirmesini yapmak,

e) Birimlerce tespit edilen imhahk malzeme ile kurum argivinde yaprlan ayrklama sonucunda
imha komisyonunca belirlenen imhahk malzemenin imhasmr sa[lamak,

g) Ayklama ve imha komisyonunun gahgmalan sonucunda Devlet Argivine devredilmesi
uygun gdriilen argiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle Devlet Arqivine teslim
etmek ve dewedilmeyecek olanlann korunmasmr sa[lamak,

h) Devlet Argiv Hizmetleri Hakkrnda Ydnetmelik hiikiimlerine uygun qekilde argiv olugturmak
ve argiv hizmetlerini yiiriitmek.

r) Verilecek di[er gdrevleri yapmak.

Dijital Argiv Hizmetleri

. Evrak Ayrrgtrrmat Dijital argivleme stirecine d6hil olacak evraklar dncelikle tararra
iglemine hanr hale getirilir. Taranmasr gerekmeyen sayfalar bir kenara aynlr,
taranacak ewaklar ise taraycrdan rahathkla gegecek qekilde diizenlenir.. Evrak Tarama: Dtizenlenen evraklar profesyonel doktiman taraycrlan ile taranarak
bil gisayar ortamma aktarrlrr.

Kiittiphane Hizmetleri Servisi:

MADDE 14- Kiittiphane Hizmetleri Servisinin gdrev ve sorumluluklan aga[rdaki gibidir:

a) Kiittiphanerize tiye olmak isteyen vatandaglann kaydrm yapmak,

b-) Kitap degigimlerinin kayth olarak ve usuliine uygun olarak yapmak,

c-)Ktitiiphaneye kayth iiyelerin, okumak igin aldr[r kitaplann siiresi igerisinde iade
edilmesini safilamak,

d-) Kiitiiphanede bulunan kitaplann istatistiklerini tutmak,

e) Kiitiiphanemize kayth olan okuyuculann talepleri do!rultusunda kitaplar aLnmasrm
saplamak,

o0notrNcU nOlUwr

Qepitli ve Son Hiikiimler

Mtidiirltik ve difier birimler arasrnda igbirli[i ve koordinasyon

MADDE 14- (l)Diger birimler ile miidiirliik arasmda ve miidiirliik emrinde gdrev yapmakta
olan gahpanlar arasmdaki igbirlili ve koordinasyon miidtir tarafindan sa[lanrr. Gelen tiim



evraklar toplanarak konulanna g6re dosyalanlr ve igbirlili ve koordinasyon miidiir tarafindan
sallarur. Gelen ttim evraklar toplanarak konulanna gdre dosyalanrr ve miidiire iletilir. Miidiir
ewaklarr gere[i igin ilgili personele havale eder. ilgili personel bu ydnetmelikte kendisine
verilen gdrevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(2) Herhangi bir nedenle gdrevlerinden aynlmalan durumunda gdrevleri gerepi yanlannda
bulunan her tiirlii dosya, ymt ve belgeler ile zimmeti altrnda bulunan malzemenin, yerine
g<irevlendirilen personele devir tesliminin yaprlmasr zorunludur. Devir teslim yaprlmadan
miidiirliik ile iliqik kesilemez.

Difier Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon

MADDE 15.

Miidiirlii[iimiiz g6rev alaruna gtren ig ve iglemlerin etkin ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi
sorumlulu[u tiim personele aittir.

Miidiir ve alt birim y6neticileri;

idari ve mali iglemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata, Belediyemiz Stratejik Plam'nda
belirtilen amag ve hedeflere, belediyemiz temel deperlerine uygun, etkili, ekonomik ve
verimli bir gekilde yerine getirilmesinden,

Etik ilkelere ve mesleki de[erlere uygun hareket edilmesinden,

Uygun gahgma ortammm ve saydamh[rn sa[lanmasrndan,

G6rev ve yetkilerinden bir krsmrmn srrurlarmr agrkga belirtmek, yazir olmak ve kanunlara
aykrn olmamak gartryla dewedilmesinden,

Personelin g<irev ve sorumluluklanyla ilgili e[itimlere katrhm sa[lanmasrndan sorumludur.

Qahgma Usulleri:

MADDE 16.

Miidiirlii[timiiz gdrev alaruna giren ig ve iglemlerin etkin ve verimli bir qekilde yiiriitiilmesi
igin;

Gerekli hallerde miigterek gahqma gruplan kurulabilir.

Birim amirinin rutin ig ve iglemlerin sonucunu takip etmesi igin yrlhk faaliyet ve gahgma
pro graml kullanrlacaktrr.

Tereddiitlerin Giderilmesi :

MADDE 17-

Bu ydnergenin uygulanmasmda orlaya grkabilecek tereddiitleri gidermeye Yazr igleri Miidiirii
yetkilidir.

YUnUru,Ur

MADDE 18.

Bu Ydnerge, Belediye Bapkam tarafindan onaylandrpr ........1...,....12022 tarihinden itibaren
yiiriirliipe girer.



vUnUriur

MADDE 19

Bu Yrinerge hiiktimleri ni Y azr igleri Miidiirii yurtittir.

ONAY

EKLER:

Ek-1 Tegkilat gemasr

Ek-2 Gdrev Da[rhm Qizelgesi


