DENIiZLi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
YAZI iSLERi VE KARARLAR DAIRESIi BASKANLIGI’NIN
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci1; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanligi’nin kurulus, gérev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile
yuriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagskanlik : Bliyliksehir Belediye Baskanligini,

c¢) Bagkan : Biiytiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Biiytiksehir Belediye Meclisini,

d) Enclimen : Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

e) Genel Sekreter : Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcis1 : Ilgili Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Daire Bagkanligi : Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligini,

g) Daire Baskani : Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanini,

h) Sube Miidiirligii : Daire bagkanligina bagl sube miidiirliiklerini,
ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Daire Baskanh@inin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Daire bagkanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yurutebilmesi
icin Yazi Isleri Sube Midiirliigii, Kararlar Sube Miidiirliigii, Arsiv Sube Miidiirliigii ve bu sube
midiirliklerine bagh seflik/birimlerden olusturulur. Seflik/birimlerin sayilarinin belirlenmesi ve
isimlendirilmesinde Baskanlik onay1 alinir. Sube miidiirliiklerinin teskilat yapisi, gérev ve ¢alisma
ile ilgili ayrintili olarak yonerge diizenlenir, Bagkanlik onayu ile yiiriirliige konulur.

Daire baskanhginmin gorevleri
MADDE 6- (1) Daire bagkanliginin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enclimen kararlarinin alinmasi ve
arsiv is ve islemlerini mer-i mevzuat hikimlerine gore yurutmek,

b) Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve Belediye Kanunu’nun Biiyiiksehir Belediye Meclisine
yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde koordinasyonu saglamak,

c) Olagan ve olaganistl Meclis toplantilarinin is ve islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

¢) Meclis kararlarinin yazilimimi saglamak, ilgili mercilerin onaymi aldiktan sonra karar
asillarinin ilgili birimlere intikalini ve birer niishasinin arsivlenmesini saglamak, meclis giindemini
ve karar 0zetlerini internette yayinlattirmak,

d) Meclis kararlarinin yiiriirliige girmesini saglamak,
e) Biiyiiksehir Belediye Enclimeninin is ve islemlerine iliskin gerekli koordineyi saglamak,

f) Enclimen toplantilarinda goriisiilmek tizere, belediye birimlerinden gonderilen ve Baskan
tarafindan Enciimene havalesi yapilan konulara iliskin Enclimen toplanti giindeminin
olusturulmasini saglamak,

g) Encimen kararlarin1 yazdirarak ilgili onaylardan sonra karar suretlerinin teklifin geldigi
ve diger ilgili birimlere ulastirilmasini, karar asillarini sirasina gore dosyalamasi ve arsivlenmesini
saglamak,

g) Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalari zimmetle teslim alinmasi, konularina
gore evrak ve belgelerin ayiriminin ve kaydinin yapilarak imza islemlerinin tamamlandiktan sonra
ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, ayni sekilde tiim birimlerden gelen evraklarin da
gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde saglamak,

h) Arsiv Sube Miidiirliigti marifeti ile Belediyenin arsiv hizmetlerini yuritmek,

1) Birim arsivlerinde bekleme siireleri dolan evraklarin kurum arsivince teslim alinmasini
saglamak,

1) Muhafazasina gerek kalmayan dosya ve evraklarin imha listelerinin ¢ikartilarak gerekli
onaylardan sonra kontrollii imhasinin yapilmasini saglamak,

J) Meclis karariyla olusturulan Komisyonlarin, koordinatorliigiinii  yiiriitecek Daire
Bagkanliklariin belirlenmesinin Bagkanlik onayina sunulmasini saglamak,

k) Bagkanlikca verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Daire baskam

MADDE 7- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel
Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.
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Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
MADDE 8- (1) Sube miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:
a) Miidiirligi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

b) Resmi kurum ve kuruluslardan belediyemize gelen evraklarin kayitlarin1 yapmak, evrak
havalesine yetkili kilinan makamin havale onayim alarak ilgili daire baskanliklar1 ve birimlere
zimmetle teslimini saglamak,

c) Daire bagkanliklarinca kurum ¢ikis numarasi verilerek muhataplarina gidecek evraklarin
gonderilme islemlerini saglamak,

¢) Belediye adina gelen her tiirlii evrak, posta ve kargolarin teslim alinmasini saglamak,

d) Daire Bagkanligi personelinin izin ve rapor islemleri ile daire bagkanligina ait ihale
islerini, taginirlarin kayit ve islemlerini yiiriitmek,

e) Belediyenin tiim yazisma, dosyalama ve kayit islemlerinde, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Standart Dosya Plani hiikiimleri ile Elektronik
Belge Yonetim Sisteminin uygulanmasi hususunda koordinasyonu saglamak,

f) Daire Bagskani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklart yerine getirmek.

Kararlar Sube Miidiirligii

MADDE 9- (1) Sube miidiirliigiintin gérevleri sunlardir:

a) Miidiirligi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

b) Daire Baskanligina gelen meclis evraklarinin kayit edilmesini saglamak,

€) Meclis giindeminin olusturulmasini koordine etmek, Meclis giindeminin yasal siresi
icerisinde meclis Uyelerine ulastirilmasini ve halka duyurulmasini saglamak,

¢) Meclis toplantisinda goriisiilen konular1 meclis toplantisi esnasinda ses kayit cihazlariyla
kayda almak ve toplanti sonrasinda kayitlarin ¢oziimlemesini yaparak tutanak haline getirip imza
asamasindan sonra arsivlemek,

d) Meclis kararlarmin tutanaklara uygun olarak yazilip kontrol edilerek Meclis Baskan1 ve
Meclis Divan Katiplerine imzalatilmasini saglamak,

e) Meclis kararlarinin yasal siiresi igerisinde Valilige gonderilmesini, kesinlesen meclis
kararlariin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak,

f) Meclisge kabul edilen karar, tutanak ve komisyon raporlarinin imzalanmis birer asil
niishalarinin dosyalanmasini, meclis karar ve eklerinin ilgili birimlere génderilmesini ve tutanagin
ve kararlarin bir sonraki toplantida iiyelere dagitilmasini saglamak.

g) Enclimen toplantilarinda goriigiilmek {izere, belediye birimlerinden gonderilen ve Baskan
tarafindan Enclimene havalesi yapilan yazilara iliskin Enclimen toplant1 giindemini olusturulmasini
ve gundeminin iiyelere dagitimini saglamak,

g) Enciimende goriisiilerek karara baglanan her bir giindem igin karar numarasi vererek
alman kararlarin yazilarak, ilgili onaylardan sonra karar suretlerinin teklifin geldigi ve diger ilgili
birimlere ulastiriimasini saglamak,

h) Yazilan Enciimen kararlarini kontrol ederek Baskan ve iiyelere imzalatilmasini, birer adet
asil niishalarinin dayanak belgeleri ile birlikte siras1 ile arsivlenmesini saglamak,

1) Bilgisayar ortaminda hazirlanan Meclis ve Enciimen karar 6zet defterlerinin dlzenlenerek
iiyelere imzalatilmasini saglamak,

1) Daire Bagkani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.



Arsiv Sube Miidiirliigii
MADDE 10- (1) Sube miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:
a) Mudurligi ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak

b) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivlerinde 6n
goriilen bekleme siiresi dolarak kurum arsivine gelecek dosya ve evraklari teslim almak, teslim
alinan dosya ve evraklar1 kayit altina alarak kodlanmasini yapmak ve her tiirlii zararli tesir ve
unsurlardan korunmasini saglamak,

¢) Kurum arsivindeki dosya ve evraklari isteklilere zimmetle teslim etmek ve teslim
alimmasini saglamak,

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hukimlerine gore “Kurum Arsivi
Ayiklama ve Imha Komisyonu”nun kurulmasi is ve islemlerini yerine getirmek ve calismasini
saglamak,

d) Kullanilmasina ve muhafazasina lizum goriilmeyen dosya ve evraklarin imha listelerinin
hazirlanarak gerekli onaylardan sonra, evrak imha makinesinde kiyilarak imha edilmesini saglamak,

e) Yil icindeki arsiv hizmetleri ile ilgili bilgileri iceren “Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporu”nun siiresi igerisinde Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigli'ne gonderilmesini saglamak.

f) Kurum arsivine devredilen evraklardan gerekli goriilenlerin bilgisayar ortamina taranarak
saklanmasi ve dijital arsiv sisteminin uygulanmasini saglamak,

g) Daire Baskani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hukumler

Daire baskanhginin biit¢e, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 11- (1) Daire Bagkanligi; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hikumleri uyarinca yillik gider biitce tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek zorundadir.

Daire baskanh@inin tasinir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 12- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. Maddesi
uyarinca proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlari ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satis1 Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca, yapim ihaleleri ise daire baskanlifinca gergeklestirilir. Ayrica
dogrudan temin sinirlar igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek parca alimlar1 daire
baskanliginca gercgeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca gergeklestirilecek ihaleler
daire baskanligiyla koordineli olarak gerceklestirilir. Daire bagkanligi, birimine ait mal ve
malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek
veya satmak, bunlara iligkin kayitlar1 tutmakla gorevli ve ylikiimliidiir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 13- (1) Daire baskani, daire bagkanliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak iizere;
yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve Ozel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak iizere
personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Bagkanlik Makamindan onay alinmasi
gerekir. Ancak tiim personelin yurtdisi gdrevlendirmeleri Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligi’nin koordinesinde gerceklestirilir.



Yazismalar

MADDE 14- (1) Daire Baskanligi; imza Yetkileri Y&nergesi cercevesinde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazigma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralarindaki yazigsmalari
oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan1”
hakumleri gergevesinde yurutulir.

Ortak goérevler

MADDE 15- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya goérev sdz konusu
oldugunda koordinatér daire baskanligi Baskanlik Makam tarafindan belirlenir.

(2) (Ek fikra: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/4/2015 tarih ve 372 sayih karari)
Personel calistirilmasina dayali hizmet alimlari kapsaminda is¢i calistiran tiim harcama
birimlerince, is¢ilerin 6zliik dosyalari1 olusturularak, ihale dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte
hizmet cetvelleri muhafaza edilir. Anilan is¢ilerden is s6zlesmeleri kidem tazminatini hak edecek
sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen Ozliikk dosyalari, ihale dokiimani ve ihale
sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligina gonderilir.

Ydnergeler

MADDE 16- (1) Yukarida sayilan gorev alanlar ile ilgili isler, tanimlanan sube mudiirliigii
bazinda hazirlanacak yonergelere gore yiirttiilecektir. S6z konusu yonergeler bu yonetmeligin
yiirlirliige girmesi ile birlikte 1 ay igerisinde daire baskanligi tarafindan hazirlanir ve Baskanlik
Makaminin onayi ile yiiriirliige konur.

Degisiklik
MADDE 17- (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karar1 ile yapilir,

degisiklik teklifinin Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ne sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde gerceklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hukimler

Yurarlik

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hikimleri, belediye internet sitesinde yayinlanmasi ile
yiiriirliige girer.

Ylratme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiirtitir.

Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin
5)
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Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin
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