T.C.
EYUPSULTAN BELEDIYESI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Eylipsultan Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarinin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin temin edilmesi,
Eyiipsultan Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve hemsehrilerimize ¢agdas
yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek igin; Yazi Isleri Miidiirliigii ve baglh birimlerin
calisma usul ve esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Yazi Isleri Miidiirliigii teskilat yapisini, miidiirliik ¢aliganlarinin gérev,
yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligi,

b) idare: Eyiipsultan Belediyesini,

c) Meclis: Eyiipsultan Belediye Meclisini,

d) Bagkan: Eyiipsultan Belediye Bagkanini,

e) Baskanlik: Eyiipsultan Belediye Bagkanligi’n1

f) Miidiirliikk: Yaz1 Isleri Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Yaz1 Isleri Miidiiriinii,

h) Birim: Yaz Isleri Miidiirliigiine Bagh Tiim Birimleri,
i) Komisyon: Meclis ihtisas komisyonlarini,

J) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

k) KEP: Kayith elektronik postayz,

I) Enciimen: Eyiipsultan Belediye Enciimenini
m)Y6netmelik: Yazi Isleri Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmeligini, ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 5- (1) Miidiirliik; Yazi Isleri Miidiirii, Merkez Ofis Birimi, (Degisik: 20.05.2020 tarihli ve
10093 sayili I¢ Genelge) ve (Degisik: 08.11.2024 tarihli ve 208104 sayili I¢ Genelge) Kurumsal Arsiv
Biriminden olusur.
(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde Yazi Isleri Miidiiriine bagl olarak yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i ile yardime1 personel gorev yapar.
(3) Midiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Bagkan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 6 — (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanma ve

/veya Belediye Baskanimin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak c¢alisir.

Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik hiikiimleri gergevesinde, Miidiirliik ile
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Miidiirliige baglh birimler tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.
Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:
a) Meclisin, enciimenin ve komisyonlarin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,
b) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale siirecini EBYS’ye uygun olarak
isletmek, cevap bekleyen yazilara (gerekiyorsa ilgili miidiirliikkten yazi ile bilgi alinarak) 4982 Sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071 Sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile ilgili diger
mer-i mevzuatta belirtilen yasal siire i¢erisinde cevap verilmesini saglamak,
) Belediyeden giden yazilarin evrak yonetiminde kayit ve ilgililerine teslimat siirecini EBY S’ye uygun
olarak yiiriitmek,
d) (Degisik: 20.05.2020 tarihli ve 10093 sayili I¢c Genelge)
e) Mevzuatin 6ngordiigii kurul ve komisyon toplantilarini yiiriitmek, Midirligiin gorev, Yetki ve
sorumluluguna giren konularda alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.
f) Midiirlikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan iglemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay
denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Baskanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da
adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.
g) Midiirliikler tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin 6ncesi ve sonrasinda kurumun internet sayfasi,
sosyal medya ve kurum ici portal da duyurulmasi icin Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile
koordinasyonu saglamak.
h) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghg ve Giivenligi Yonetmeligi
hiikiimleri ¢ergevesinde hareket etmek.
i) Miidiirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk Isleri
Midiirligii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye Baskanina ve
bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akigin1 zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak.
J) Belediyenin kolektif ¢aligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.
k) Midirliikkge yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Sayistay
denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde idari ya da
adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.
I) Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat,
arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim caligmasi, iiretkenlik, verimlilik, etik
kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismas1 yapmak veya yaptirmak.
m)Miidirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliige giren Kanunlar ile Bakanliklarca
yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.
n) Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozIi talimatlara uygun hareket etmek
ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri
mevzuata uygun olarak ifa etmek.
0) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarmi ve ilgili diger meslek kuruluglariin
mevzuatint ve yaymlarini takip etmek, bu konularda miidiirlik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.
p) Midirlik uygulamalartyla ilgili olarak Belediye Meclis Karari ya da Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarma havale edilmek iizere gerek¢eli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.
q) Midiirliik gérevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak alan sekilde
yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.
r) (Degisik: 08.11.2024 tarihli ve 208104 sayili I¢ Genelge) Kurum ve Birim Arsiv Hizmetinin
yiiriitiilmesini saglamak.
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s) (Degtgtk 08.11.2024 tarihli ve 208104 sayili Ig Genelge) Cesitli konulardaki geriye doniik
caligmalarin yapilabilmesi i¢in, birimlerin arsivde bulunan dosyalarini istemeleri aninda en hizli sekilde
ve aslina uygun olarak ilgili birime zimmetli bir sekilde verilmesini ve dosyalarin birimlerden kontrolli
bir sekilde geri alinmasi islemlerini takip etmek ve bu sistemde aksaklik ¢ikmamasi i¢in gerekli
diizenlemeleri yapmak.
t) (Degisik: 08.11.2024 tarihli ve 208104 sayili I¢ Genelge) Birimlerin arsiv dosyalarmin korunmasi
ve saklanmasini saglamak, saklanmasina gerek kalmayanlarin ayiklama ve imhasi ile ilgili islemleri
yiiriitmek. Kurumsal arsivini elektronik ortama aktarmak.
(2) Midiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Baskan Yardimcisi tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken G6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

Merkez Ofis Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8 - Merkez Ofis Biriminin gorevleri sunlardir:

(1) Gelen Evrak islemleri ile ilgili gorevleri;

a) Belediyeye tiim 6zel ve tiizel kisilerden sahsen (sozlii veya yazili), telefon (Cagri Merkezi), internet,
posta, faks, kurye, kargo, vb. yollarla gelen tiim basvurular1 elektronik ortamda dokiimanlastirarak ilgili
miidiirliiklere elektronik olarak sevkini gergeklestirir.

b) Belediye Baskanligina yapilan tebligatlar1 alir ve tevzi eder.

c) Belediyeye gelen, tiim midiirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin arsiv birimine, midiirliik ve/veya
miidiirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin da miidiirliige ulastirilmasini saglar.

¢) Basvurucularin karsilanmasi ve yonlendirilmesi islemlerini yiiriitiir.

d) Belediyeye her tiirlii kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.) gelen basvurular
Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EBYSS {izerinden alinarak dokiimanlastirilir.

e) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore midiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

f) Midiirliik, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

g) Midiirlige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir.

g) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanur.

(2) Giden Evrak Islemleri ile ilgili gorevleri;

a) Belediyeden tiim 6zel ve tiizel kisilere gonderilecek bagvuru sonuglarinin kontrollerini ve onayini
yapar.

b) Kurum disina gonderilecek evraklari, miidiirliiklerden segilen gidis sekline gore (posta, kurye, vb.)
midiirliik kuryesi ile postaneye ve/veya kurum ve kuruluglara zimmet ile teslim eder.

¢) Yaz Isleri Miidiiriiniin kendilerine tevdi ettigi gdrevleri tam ve noksansiz olarak zamaninda yapmakla
sorumludur.

¢) Midiirliikge verilen ve mevzuatin ongdrdiigli diger gorevleri yapar.

d) Isleme alinan bagvurularla ilgili tiim is akislar1 EBYS iizerinden ¢dziimlenir. Siiregte elektronik
ve/veya mobil imzalar kullanilir.

e) Belediye igerisinde miidiirliikler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢ yazisma gibi)
gonderilir.

f) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb.) gidecek evraklar, miidiirliikkler tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir.

g) Yazigsma paketi ile liretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

§) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

(3) Medclis ile ilgili gorevleri;
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a) 5393 sayil1 yasada belirtilen giinlerde meclisin toplant1 yapmasini koordine eder.

b) Belediye Meclisine Baskanlik Makamindan havaleli gelen teklifler dogrultusunda meclis giindemini
olusturur ve elektronik ortamda kayda alir ve ilgili meclis iiyelerine elektronik ortamda gonderimini
saglar.

¢) Gorisiiliip kabul edilen tekliflerin kararlarin1 yazar, komisyona havale edilenleri ise bir tist yaz1 ile
komisyon tiiyelerine verir.

¢) Komisyon tarafindan hazirlanan raporlar1 giindeme ekleyerek belediye meclisine sunulmasi
islemlerini yapar.

d) Karara baglanan tekliflerin, kararlarin1 yazip Baskan ve divan katibi iiyelerine imzalatilmasina
miiteakiben yasal siiresi i¢inde miilki idare amire gonderilmesini saglar.

e) Kesinlesen meclis kararlarini internet ortaminda yayimlayarak, kamuoyunun bilgilenmesini saglar.

f) Kararlarin bir suretinin ilgili birimine sevkini yapar, bir suretinin de birim arsivinde saklanmasini
saglar.

g) Belediye meclis iiyelerine, gerek meclis toplantisina gerekse ihtisas komisyonu toplantilarina
katildiklar1 her giin i¢cin huzur hakki puantaji hazirlar ve geregi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglar.

§) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

(4) Enciimen ile ilgili gorevleri;

a) 5393 sayili sayili yasaya gore Belediye Enclimenince tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine
eder ve bununla ilgili yazismalarin takibini yapar.

b) Baskanlik Makamindan Belediye Enclimenine goriisiilmek iizere havale edilen dosyalar1 Belediye
Bagkani adina Enclimen giindemi olusturur.

c¢) Glindemi Belediye Baskanina imzalattiktan sonra elektronik ortamda gelen dosyalar1 kaydina alir.

¢) Toplantiya katilan Enclimen {iiyelerine dosyalari sunarak alinan enciimen kararlar1 dikte ederek
Enclimen Bagkani ve iiyelerine imzalatilmasini saglar.

d) Kararlari, teklif eden miidiirliigiine geregi yapilmak tizere elektronik ortamda bir iist yazi yazarak
ekine karar1 ekledikten sonra sevkini yerine getirir.

e) Kararlarmn iki suretinin ilgili birimine sevkini yapar, iki suretinin de birim arsivinde saklanmasini
saglar.

f) Tim giindemlerine toplanti sayisi numarast olarak, Enciimen kararlarina karar numarasindan,
miidiirliigiine giden {ist yazilarina da EBYS numarasindan ayr1 ayr1 olmak {izere arsivlenmesini yapar.
g) Enciimen toplantisina katilan encliimen bagkani ve iiyelerine huzur hakki i¢in puantaj diizenler, geregi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

g) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

(2) Merkez Ofis Birimi yukarida sayilan gérevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Kurumsal Arsiv Birimi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 8-2- (Degisik: 08.11.2024 tarihli ve 208104 sayili I¢ Genelge) (1) Kurumsal Arsiv Birimi

gorevleri sunlardir:

a) Belediye Kurum Arsivinin fiziksel mekani ile ilgili olarak donanimlarini temin etmek, kurmak veya
kurdurarak, yiiriitiilmesini saglamak.

b) Kuruma ait, evrak ve dosyalarin Arsiv Standartlarina uygun bir sekilde arsivlenmesini ve

muhafazasini saglayarak, (Arsiv Standartlarina) uygun dolap, raf sistemleri ile birlikte barkot ya da

elektronik etiketleme ile takip sistemi kurmak veya kurdurmak.

) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ile ilgili ¢alismalar1 koordine etmek, bu konuda diger miidiirliiklere

danigsmanlik hizmeti vermek.

d) Kurum Arsivi’ne Midiirliikler ya da Birimleri tarafindan arsivlik belgelerin devir teslim islemlerinin

Devlet Arsivleri Standartlarinda gergeklestirilmesini saglamak.
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e) Fiziksel arsiv malzemesinin korunmasi, saklanmasi, gizliligi ve yararlanma prosediirlerinin kurumda
uygulanmasini saglamak.
f) Fiziksel arsivleme siireclerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, adlandirma, indeksleme,
sayisallastirilmasi, etiketlendirme, kutulama, dosyalama ve genel kontrol islemlerini gergeklestirmek.
g) Dijital arsiv siire¢lerinde belgenin tasnifi, veri girisi, tarama, goriintii iyilestirme, adlandirma,
indeksleme, kontrol, onaylama ve sisteme aktarim iglemlerini gergeklestirmek.
h) Talep yapilan arsivdeki dosya veya belgenin, 6diing verme takip siire¢lerinde, dosya tespiti, dosya
talebi onaylama ve 6diing izleme islemlerini gergeklestirmek.
i) Dosya imha planlarini olusturmak ve bu plan dogrultusunda imha islemlerini gergeklestirmek.
J) Arsivlenen evraklar arasinda saklama siiresini tamamlayan ve imha isleminin yapilmasi gereken
evraklar i¢in miidiirliiklerde imha komisyonlar1 olusturmak, gerekli makamlardan imha islemi i¢in resmi
bir karar ile onay almak ve evraklarin imha iglemini gerceklestirmek.
K) Ayrica kurumda saklama stireleri dolmus olmakla birlikte imha edilmesi uygun olmayan ve devlet
arsivleri genel miidiirliigline gonderilmesi gereken evraklari listeleyip raporlamak, en uygun yolla
Devlet Arsivleri Genel miidiirliigiine gonderilmesini saglamak.
I) Kurum arsiv mevzuat, prosediir, talimat ve gorev tanmimlarinin takibini yaparak gilincellenmesi
asamasinda gorev almak.
m) Gelen expertiz taleplerini karsilamak.
(2) Kurumsal Arsiv Birimi yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya miidiir tarafindan
verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ergcevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

MADDE 9 — (Degisik: 20.05.2020 tarihli ve 10093 sayili I¢ Genelge)

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10- (1) Miidiiriin gérevleri asagidaki gibidir;

a) Mudirligii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

b) Miidirligiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konular1 bagkan ve/veya bagkan yardimcisindan
gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

c) Midiirligiin gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak yerine getirilebilmesi
icin birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar1 gidermek,

d) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,

e) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

f) Midiirligiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

g) Personelin is dagilimmni yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini
belirlemek, is akisinin aksamadan stirdiiriilmesini saglamak,

h) Calisma verimini artirmak amaciyla, miidiirliigiin faaliyet konulartyla ilgili personelin kurum igi ve
kurum dis1 seminer ve egitim almalarin1 saglamak,

1) Midiirliik hizmetlerine iligkin olusan satinalma ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

J) Miidiirliik iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

k) Midiirliik personelinin, giinlik mesaiye gelis ve gidislerinin, amir tarafindan takip edilmesini
saglamak,

I) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya 6diil
icin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak, izinlerin kullanilmasini
saglamak, rapor, dogum, 6liim gibi konular ile personelin 6zliik igslemlerini takip ve kontrol etmek,
m) Baskanlik makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

n) Miidiirliik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in isbirligi diizenini olusturmak,
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0) Miidiirliikk kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin etkin ve
verimli kullanimini saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak ¢alisir durumda olmalarint saglamak.
(2) Midiiriin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, goérevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskan yardimcisinin onayi ile
midiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini baslatmaya
yetkilidir.
(3) Midiirliigiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
(4) Miidiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiirtittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve
baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Birim Sorumlularinin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11 - (1) Birim Sorumlularinin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

d) Midiirlikkge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.

(2) Birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimi ve dagitimi
yapmakla yetkilidir.

(3) Merkez Ofis Birimi, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri,
kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Meclis Isleri Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Meclis Isleri Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) 5393 sayili yasada belirtilen giinlerde meclisin toplant1 yapmasini koordine eder.

b) Belediye Meclisine Baskanlik Makamindan havaleli gelen teklifler dogrultusunda meclis giindemini
olusturur ve elektronik ortamda kayda alir.

c) Goriisiiliip kabul edilen tekliflerin kararlarini yazar, komisyona havale edilenleri komisyon iiyelerine
VErir.

d) Komisyon tarafindan hazirlanan raporlar1 giindeme ekleyerek belediye meclisine sunulmasi
islemlerini yapar.

e) Karara baglanan tekliflerin, kararlarin1 yazip Bagkan ve divan katibi liyelerine imzalatilmasina
miiteakiben yasal stiresi i¢inde miilki idare amire gonderilmesini saglar.

f) Mecliste goriisiilen teklifler, konugmalar temenniler meclis ortaminda ses kaydi alinir ve bu kayitlar
dinlenerek zabit haline getirilir ve Baskan ve Divan Katiplerine imzalattirildiktan sonra bir sonraki
toplantida meclis tiyelerine dagitilir ve arsivlenir.

g) Kesinlesen meclis kararlarini internet ortaminda yayimlayarak, kamuoyunun bilgilenmesini saglar.
h) Kararlarin bir suretinin ilgili birimine sevkini yapar, bir suretinin de birim arsivinde saklanmasini
saglar.

i) Belediye meclis iiyelerine gerek meclis toplantisina gerekse ihtisas komisyonu toplantilarina
katildiklart her giin i¢in huzur hakki puantaji hazirlar ve geregi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline
gonderilmesini saglar.

J) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigl diger gorevleri yapar.

(2) Meclis Isleri Gérevlisinin sorumluluklari sunlardir;

a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 arag gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
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¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.
e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gecerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.
f) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.
g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Enciimen isleri Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Enciimen Isleri Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Enclimenin tespit olunan giinlerde toplanmasini koordine eder ve bunla ilgili yazismalarin takibini
yapar.

b) Baskanlik Makamindan Enciimende goriisiilmek iizere havale edilen dosyalari elektronik (Bilgisayar
Otomasyon Programi) ortamda kayda alir,

c) Kayda alinan teklifler giindem olarak hazirlar ve Belediye Baskanina imzalatir,

d) Enciimen toplantisinda karara baglanan tekliflerin kararlar1 yazar, Enciimen Baskani ve iiyelerine
imzalatilmasini saglar.

e) Tim enciimen kararlarinin elektronik ortamda karar numara sirasi verir ve arsivlemesini yapar.

f) 2886 sayili D.I.K.'na gore yapilacak ihalelerde Ihale Komisyonu olarak gorev yapan Enciimenin
sekretarya gorevini yapar, sonuglanan ihale kararlarini, toplanti esnasinda tutulan tutanaklar1 hazirlar
iiyelere imzalattiktan sonra ihale ile ilgili tim evraklar1 bir {ist yazi ile ihaleyi teklif eden birime gonderir
ve kendi biinyesinde de asil olan evraklar1 arsivlenmesini saglar.

g) Enciimen toplantisina katilan enclimen bagkani ve iiyelerine huzur hakki i¢in puantaj diizenler, geregi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir

h) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngérdigii diger gorevleri yapar.

(2) Enciimen Isleri Gorevlisinin sorumluluklari sunlardir;

a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuclarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada
bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandig1 arag gereg ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim igin siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saghig ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Midirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eyiipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi giivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem midiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.
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Genel Evrak Gorevlisi Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Genel Evrak Gorevlisi asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Belediyeye tiim 6zel ve tiizel kisilerden sahsen (soz1ii veya yazili), internet, posta, faks, kurye, kargo,
vb. yollarla gelen tiim basvurular elektronik ortamda dokiimanlastirarak ilgili miidiirliiklere elektronik
olarak sevkini gergeklestirir.

b) Belediye Baskanligina yapilan tebligatlari alir ve tevzi eder.

c) Belediyeye gelen, tiim mudiirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin arsiv birimine, midiirliik ve/veya
midiirliikleri ilgilendiren fiziksel evraklarin da miidiirliige ulastirilmasini saglar.

d) Kurum digina gonderilecek evraklari, midiirlikklerden segilen gidis sekline gore (posta, kurye, vb.)
midiirliik kuryesi ile postaneye ve/veya kurum ve kuruluslara zimmet ile teslim eder.

(2) Genel Evrak Gorevlisinin sorumluluklart sunlardir;

a) Biriminde yiiritiilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda
paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve aciklamada
bulunulmasindan amirlerine kars1 sorumludur,

b) Isini yerine getirirken kullandi1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim ig¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.

d) Midiirligiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

e) Eylipsultan belediyesinde kullanilan bilgisayar sistemlerinde gegerli olan sifre politikasina
uyulmasindan sorumludur.

f) Farkindalik egitimlerinde Ogrenilmis olan bilgi gilivenligi ihlallerini portal.eyupsultan.bel.tr
adresinden yetkililere bildirmesinden sorumludur.

g) Personel, yer degisikligi veya kurumdan ayrilmasi durumunda bilgi islem mudiirliigi ile irtibat kurup
yetki ve zimmet devri yapmasindan sorumludur.

Kurumsal Arsiv Birim Sorumlusunun Goérev ve Sorumluluklar:

MADDE 14.2 - (Degisik: 08.11.2024 tarihli ve 208104 sayili I¢ Genelge) (1) Kurumsal Arsiv Birim

Sorumlusu gorevleri sunlardir;

a) Baskanligimiz ve bagli kuruluslarinda bulunan arsiv malzemeleri ve ileride arsiv malzemesi haline
gelecek malzemelerin kurum arsivinde muhataza edilmesini ve bunlarin kayba ugramamasini saglar.

b) Arsivlik malzemelerin, bilgisayar ortamina aktarilarak, milli menfaatlere uygun bir sekilde;
Devletin, gergek ve tiizel kisilerin, denetim hizmeti yapanlarin ve bilim hizmetinde bulunanlarin
caligmalarina 151k tutmasi i¢in bilgi ve belgelerin degerlendirilmesine imkan saglar.

C) Arsivlik malzeme 6zelligi tasimayan ve muhafazasina liizum goériilmeyen malzemeleri ayiklayarak
bunlarin, Devlet Arsiv Hizmetleri YoOnetmeligi ve kurumumuzca belirlenen usuller ile imha
islemlerinin gergeklestirilmesini saglar.

d) Arsivlik malzeme 6zelligi tasimayan malzemelerin gereksiz yer isgallerinin 6nlenmesi ve aranan
arsivlik malzemelere kolayca ulasilabilmesi i¢in kurum arsivimizle ilgili yapilacak is ve islemlerin
yiriitiilmesini saglar.

e) Etkin bir arsivleme sistemi ve otomasyonun kurulmasini saglar.

f) Ekip tyeleri ile birlikte donemsel performans hedeflerinin belirlenmesi ve donem sonunda
performans degerlendirme ¢aligmalarinin yerine getirilmesini saglar.

g) Ekip iyelerinin ihtiyag duydugu teknik egitimlerin belirlenmesi ve egitim Onerilerinin bir st
yonetime sunulmasini yapar.
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h) Am1r1 tarafindan gorev alani ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini temin eder.
(2) Kurumsal Arsiv Birim Sorumlusunun sorumluluklar1 sunlardir:
a) Kurumsal Arsiv Birim Sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya midiir
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar c¢ercevesinde gereken Ozeni gostererek yerine
getirmekten sorumludur.

Kurumsal Arsiv Gorevlisinin Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 14.3- (Degisik: 08.11.2024 tarihli ve 208104 sayili I¢ Genelge) (1) Kurumsal Arsiv Gorevlisi;
Kurumsal Arsiv Birimine bagl olarak gorev yapar.

(2) Kurumsal Arsiv Gorevlisinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Boliimler tarafindan kayit kapsamina alinan arsiv malzemelerini tasnifler, saklar ve kayitlarini tutar.

b) Arsiv malzemelerini her tiirlii zararli etki ve unsurlardan (yangin, hirsizlik, nem, su baskini, toz, her
tiirlii hayvan ve hasaratin tahribati vb.) korumak i¢in gerekli 6nlemleri alir.

C) Arsiv malzemelerine ulasilmasini kolaylastirmak igin listelerini tutar ve yonetmeliklere uygun olarak
dosyalar.

d) Kullanilmasina ve muhafazasina liizum goriilmeyen arsiv malzemelerini ayiklama ve imha
komisyonunda gorev alir.

e) Taranmas1 gereken dosyalari tespit etmek ve dijital ortama aktarmak.

f) Amiri tarafindan gorev alani ile ilgili kendisine verilen diger gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesini temin eder.

MADDE 15- (Degisik: 20.05.2020 tarihli ve 10093 sayili I¢ Genelge)
MADDE 16- (Degisik: 20.05.2020 tarihli ve 10093 sayili i¢ Genelge)

Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 17— (1) Personelin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Gorevli oldugu miidiirliikte is bolimii esaslarina gore amirince verilen gorevleri yerine getirmek,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

€) Yazigsmalar belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina uygun
olarak sonuglanmasini saglamak,

d) Gorevini yerine getirirken ihtiyag duydugu malzeme, ekipman vb. kaynaklara iliskin
gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag: talimata gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 arag ve geregleri ve demirbas esyalar1 amacina uygun olarak kullanmak, korumak ve
muhafaza etmek,

f) Yaptig1 is ve islemlerle ilgili kayitlar1 uygun kosullarda tasnif etmek, ihtiyag duyulmasi halinde
erisilebilir olmasini saglamak ve siiresince muhafaza etmek,

g) Ilgili mevzuatlarda belirlenen; kilik ve kiyafet, davranis ve mesai saatlerine riayet etmek, calisma
saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla uyumlu olmak,

h) Gorev alanina giren, sorumlu oldugu konulara iliskin kayitlar1 olusturmak, istatistiki faaliyet
raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak.

i) Birim amirlerince uygun goriilen diger gorevleri yapmak,

J) Denetim yapmak isteyen yetkililere gerekli kolaylig1 gostermek ve bu yetkililerce istenen dosya ve
belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.

(2) Personelin sorumluluklart asagidaki gibidir;

a) Biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemler hakkindaki bilgilerin izinsiz olarak kurum disinda

paylasilmasi, gizli olmasa bile evrak ve islemlerin sonuglarina ait bilgi verilmesi ve agiklamada

bulunulmasindan amirlerine karsi sorumludur,
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b) Islm yerine getirirken kullandig1 ara¢ gere¢ ve ekipmani uygun sekilde kullanmaktan, korumaktan,
herhangi bir zarar vermemekten ve bir sonraki kullanim i¢in siirekli hazir bulundurmaktan sorumludur,
¢) Isvereninin gergeklestirmis oldugu is saglig1 ve giivenligi egitimlerine katilmak, egitimlerde edindigi
bilgileri yaptig1 is ve islemlerde uygulamak ve bu konudaki talimatlara uymaktan sorumludur.
d) Miidiirliigiin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan, kendisine
verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin yasal, yonetsel sartlar ve vatandas memnuniyeti
odakl1 bir sekilde yerine getirilmesinden sorumludur.

UCUNCU BOLUM

Calisanlarda Aranan Nitelikler
Miidiirliik Cahsanlarinda Aranan Nitelikler
MADDE 18- (1) Yaz Isleri Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardur;
a) 657 Sayilt Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, gorevinin gerektirdigi
diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gorev yaptig1 birimin is alanini ile iliskili mevzuata
hakim olmak, biit¢e hazirlama, satinalma yontem ve uygulamalari, temel istatistik, stratejik yonetim,
raporlama her miidiiriin sahip olmasi1 gereken asgari niteliklerdir.
b) Ofis programlarin1 ve ofis ekipmanlarimi kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde mesleki
bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.
c) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak, liderlik, esneklik ve
degisime aciklik, yenilikgilik, is birligi saglama, takim ¢aligmasi gibi davranigsal yetkinlikler sergilemesi
beklenir.
(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;
a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler aranmaktadir.
Hizmet kalitesini dogrudan etkilen isleri yiiriiten ¢alisanlarin en az lise ve dengi okullardan mezun olmus
olmasi egitim sart1 olarak aranmaktadir.
b) Midirliigiimiizdeki higbir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil tercih sebebi olup,
pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.
c) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis ekipmanlarini
kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin ayni pozisyonda
gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiiriin inisiyatifindedir.
d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilikgilik, Is Birligi Saglama, takim calismasi ve vatandas odaklilik
pozisyonundan bagimsiz olarak her calisanin sergilemesi beklenen davraniglardir.
e) Calisanlarimizin gorevleri siiresince de kendilerini mesleki, kisisel ve sosyal alanlarda gelistirmeleri
esastir. Bu dogrultuda gerek Belediyemiz tarafindan sunulan hizmet ici egitim imkanlarindan gerekse
kurum dis1 egitimlerden faydalanmalari i¢in yoneticileri tarafindan tesvik edilirler.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 19 - (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik yayimi tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Eytlipsultan Belediye Baskan yiiriitiir.
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