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TUAA
MECLIS KARARI

TARIH 02.02.2022

BIRLESIM 2
OTURUM 1
SAYI 16

Belediye Meclisinin 03.01.2022 tarihli birlesiminde Plan Biitge komisyonuna havale edilen, Yaz isleri
Midirltgi ibareli 27.12.2021 tarihli ve E.37871 sayili Ortahisar Belediyesi Yazi isleri Miidiirligiine ait Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Calisma yonetmeliginin degistirilmesi hakkindaki yazinin oy birligi ile kabul edilen komisyon raporu
okundu.

Yapilan gériisme sonunda;

Yazi Isleri MiidiirliiGii Belediye Meclisinin 09.04.2014 tarih ve 11 sayili karariyla kurulmus olup, 05.09.2014
tarih ve 101 sayil karari ile Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma yénetmelidi yiiriirliige girmistir. 24/10/2016 tarihi
itibariyle Ortahisar Belediyesinin biitiin birimlerinde evrak islemlerinin EBSY (Elektronik Belge Yénetim Sistemi)
tizerinden yapilmaya baslanmasiyla birlikte, mevcut yénetmeligin EBYS'ye uyumlu hale getirilmesi, EBYS'ye bagli
olarak kurulan Posta, KEP (Kayitl Elektronik Posta), UETS (Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi) birimlerinin eklenmesi
zorunlu hale gelmistir. Ayrica 11.09.2019 tarih ve 8120 sayili baskanhk oluru ile kurulan Céziim Masasi biriminin ve
yine Yazi Isleri Miidiirlii§ii biinyesinde olusturulan Cimer ve Acik kapi koordinatérliigiiniin yénetmelige eklenmesi
gerekmektedir. Bu nedenle hali hazirdaki yénetmelidin yiiriirliikten kaldirilarak ekte sunulan yeni Yazi isleri
Miidiirliigii Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma ydnetmeliginin oya sunularak, oy birligi ile kabuliine geredi igin
evrakin Yazi isleri Miidiirlii§ii'ne génderilmesine karar verildi. 02/02/2022

E-imzalidir E-imzalidir E-imzaldir
Av. Ahmet Metin GENC Behlil KARAKAS Abdurrahman KINALI
Meclis Baskani Katip Uye Katip Uye
Belediye Bagkani Meclis Uyesi Meclis Uyesi

Evraki Dogrulamak igin : http://ebys.trabzonortahisar.bel.tr/enVision/Validate_Doc.aspx?V=BELC32ZA2
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T.C.
ORTAHISAR BELEDiYE§i
YAZI iSLERi MUDURLUGU

GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Temel ilkeler

Amag:

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci; Yazi Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik Yazi Isleri Miidiirliigii'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger yiiriirlikteki mevzuata
dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan : Ortahisar Belediye Baskani'ni,

b) Belediye : Ortahisar Belediye Baskanligi'ni,

c)Miidiir  : Yaz Isleri Miidiirii'nii,

d) Miidiirliik : Yazi Isleri Miidiirliigii'ni,

e) Personel : Midiirliige bagl ¢alisanlarin tiimiinii ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Ortahisar Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve sehrimizi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik

temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Teskilat

Teskilat

MADDE 6- (1) Ortahisar Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Igisleri Bakanliginin ' Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina dair yonetmelik geregince, Ortahisar Belediye Meclisinin 09/04/2014 tarih ve 12 numarali Meclis karariyla
norm kadrosu olusturulmustur.

(2) Yazi isleri Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtildigi sekildedir.

a) Midiir

b) Memurlar

¢) Isciler

d) Diger personel

(3) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Miidiir

b) Yazi Isleri Servis Sefi

¢) Enciimen Katipligi

¢) Meclis Katipligi

d) Cimer Koordinatorliigii

e) Acik Kap1 Koordinatorligii

f) Coziim Masast Sefi

g)Coziim Masast Birimi

g)Evrak Kayit Birimi

h)Kep (Kayith Elektronik Posta)-Uets (Ulusal elektronik tebligat sistemi) Birimi

1)Posta- zimmet Birimi

i)Fotokopi Birimi
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(4) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma iliskin Esaslar
gergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet geregi "Servis Sefligi" gorevlendirilmesi yapilabilir.

(5) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan Servis Sefinin ve diger
personelin yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onay:1 ile gerceklestirilecek bir ic
diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

(6) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

(7) Ortahisar Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Midiirliigii'nde bir Miidiir ile norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve
sayida personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 - (1) Ortahisar Belediye Baskanligi'nin amaglanan, prensip ve anlayislari ile bagli bulunulan mevzuat ve
Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda;

- Ortahisar Belediyesi Meclisi'nin diizenli ¢aligabilmesi i¢in gerekli destegin verilmesinden ve meclis islemlerinin
ylriitiilmesinden, kararlarin yazim ve onaylarinin takibinden, Belediye Meclisi iiyelerinin 6zliik islerinin yiiriitiilmesinden,

- Belediye Enciimeni'nin hizli ve isabetli kararlar alabilmesi igin gerekli destegi vermek ve Enclimene sunulacak
dosyalarin gerektigi gibi olusturulmasinin kontroliinden, Enciimen kararlarinin ilgili mevzuat ve yonetmelikler
¢ergevesinde alinmasinin ve alinan karalarin takip etmekten,

- Cimer koordinatorliigii Cimer Portali iizerinden gelen yazilarin ilgili miidiirliikklerine havale edilmesinden ve havale
edilen evraklarin cevaplandirilma asamasina kadar yapilan is ve islemleri yapmaktan,

- Acik Kapi Projesi koordinatorliigli, Ag¢ik Kapi sistemi lizerinden gelen yazilarin ilgili miidirliiklerine havale
edilmesinden ve havale edilen evraklarin cevaplandirilma asamasina kadar yapilan is ve islemleri yapmaktan,

- Coziim masasi biriminde, Vatandaslarin Yap: Kontrol, imar, Mali Hizmetler ve Zabita Miidiirliikleri ilgili sikayet ve
taleplerin degerlendirilmesinden, diger miidiirliiklerimizle ilgili sikayet ve taleplere iligkin dilekgeleri tanzim etmekten
ve gerekli yonlendirmeyi yapmaktan,

- Belediyemize vatandastan gelen dilekceler ve Resmi kurumlardan gerek posta, gerekse elden gelen evraklarin kayit
igslemlerini EBYS tizerinden yapip ilgili baskan yardimecist lizerinden miidiirliiklerine havale edilmek tizere gonderilmesini
saglamaktan,

- Belediyemizin KEP adresine Resmi kurumlardan gelen evraklarin sistem iizerinden teslim alinip evraklarin kayit
islemlerini yapilmasini ilgili bagkan yardimcisi lizerinden midiirliiklerine havale edilmesini saglamaktan.

KEP adresi iizerinden kurum disina gonderilecek evraklarin ilgili kurumun KEP adresine gonderilmesini saglamaktan.

I¢ Isleri Bakanliginin Uets (Ulusal elektronik tebligat sistemi) iizerinden kurumumuza gelen tebligatlarm E-Belediye
sistemi ilizerinden kayita alinarak ilgili miidiirliiklere sevkini saglamaktan.

- Miidiirliiklerden kurum disina gidecek olan biitiin evraklarin EBY'S sisteminin potsa bdliimiinde se¢ilmis igleme gore
ayristirilarak postaya gonderilmesini saglamaktan, elden gonderilecek evraklarmn ise dig zimmet yoluyla ilgili kuruma
gonderilmesini saglamaktan.

- Miidiirliiklere ve vatandaslara fotokopi hizmeti vermekten.

Belediye Baskaninin veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili mer'i
mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda:

a) Kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin olusturulmasi iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

b) Belediyemize vatandastan gelen dilekgeler ve Resmi kurumlardan posta ve zimmet yoluyla gelen evraklarin
zimmetle kontrollii teslim alinmasini saglamak, kayit islemlerini EBYS iizerinden yapilip ilgili baskan yardimcisi
iizerinden miidiirliiklerine havale edilmesini saglamak.

c) Belediyemizin KEP adresine Resmi kurumlardan gelen evraklarin sistem tizerinden teslim alinip evraklarin kayit
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islemlerini yapilmasini ilgili bagkan yardimeisi tizerinden miidiirliiklerine havale edilmesini saglamak.
KEP adresi iizerinden kurum disina gonderilecek evraklarin ilgili kurumun KEP adresine gonderilmesini saglamak.

¢) I¢ Isleri Bakanlhigmin Uets (Ulusal elektronik tebligat sistemi) iizerinden kurumumuza gelen tebligatlarin E-
Belediye sistemi tizerinden kayita alinarak ilgili miidiirliiklere sevkini saglamak.

d) Miidiirliiklerden kurum disina gidecek olan biitiin evraklarin EBY'S Sistemimizin potsa boliimiinde se¢ilmig isleme
gore ayristirilarak postaya gonderilmesini saglamaktan, elden gonderilecek evraklarin ise dis zimmet yoluyla ilgili kuruma
gonderilmesini saglamak.

e) Birimlerden gelen evraklarin fotokopi islemlerini yerine getirip ve fotokopin makinelerinin bakim ve onariminin
yaptirilmasini saglamak.

f) Coziim masasi biriminde, belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen Vatandaslarin Yapi Kontrol, Imar, Mali
Hizmetler ve Zabita Miidiirliikleri ilgili sikayet ve taleplerin degerlendirmesini, diger midiirliiklerimizle ilgili sikayet ve
taleplere iliskin dilekgelerin tanzim edilmesini ve gerekli yonlendirmelerin yapilmasini saglamak.

g) Yiirlirlige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiizilk ve genelgelerin takibini yaparak, yaymlanan belgelerin ilgili
birimlere dagitimini yapmak.

§) Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

h) Belediye Meclisi'nin ¢aligmalar ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, Baskanin havalesi ile birimlerden gelen
teklifler gergevesinde meclis giindemini hazirlamak, Giindemin Meclis Uyelerine teblig edilmesi, Belediye Meclisinin
toplantilarmin yapilabilmesi, Belediye Meclisi toplanti tutanaklarini tutulmasi ve dokiimiiniin yapilmasi, kararlarin
yazilmasi, ilgili mercilerin onayina sunulmasi, alinan kararlarin ve karar 6zetlerinin ilgili birimlere ulastirilmasi ve birer
niishalarinin da arsivlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandiriimasini saglamak,

1) Belediye Meclis iiyelerinin ve enciimen iiyelerinin dzliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

i) Belediye Encilimeni ¢alismalari ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, Baskanlik makaminca Belediye Enciimeni'
ne sevk edilen evraki kaydetmek, Enclimen giindemini hazirlamak, Belediye Enclimeni'ne girecek tiim evrakin énceden
incelenmesi, yasal dayanaklar: ile birlikte bir rapor haline getirilmesi ve Enclimene sunulmasi, Kararlarin yazilmasi,
Bagkanin onayina sunulmasi, alinan kararlarin ve karar 6zetlerinin ilgili birimlere ulastirilmasi ve birer niishalarinin da
arsivlenmesi iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak ve Belediye Enciimeninin
aktif ve verimli galisabilmesi i¢in gerekli tiim islemlerinin yapilmasini saglamak.

j) Cimer koordinatorliigiinde Cimer Portali {izerinden gelen yazilarin ilgili miidiirliiklerine havale edilmesini ve
havale edilen evraklarin cevaplandirilma agsamasina kadar yapilan is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

k) Ac¢ik Kap1 Projesi koordinatdrligii, Acik Kapr sistemi lizerinden gelen yazilarin ilgili miidiirliiklerine havale
edilmesini ve havale edilen evraklarin cevaplandirilma asamasina kadar yapilan is ve islemleri yapilmasini saglamak.

1) Faaliyetlerini aylik periyotlar halinde rapor etmek.
m) Yiriirlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Miidiirliik yetkisi .
MADDE 8 - (1) Yaz Isleri Midiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa
dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar ger¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 - (1) Yaz Isleri Midiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10 - (1) Belediye Bagkaninin veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin gdzetimi ve denetimi altinda
ilgili mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra edilmesi baglaminda:

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda ve evrak kayitlarinda standartlarin olusturulmasi, kuruma gelen ve giden

yazilarla ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.
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b) Coziim Masast birimi, Evrak Kayit Birimi, ,Kep ve Uets birimi, Posta Birimi, Fotokopi Biriminde ¢alisan
personelin yapmakla gorevli olduklart is ve islemlerin mevzuat ¢ergevesinde zamaninda tam olarak yapilip yapilmadiginin
kontroliinii saglamak.

c) Belediye Meclisi'nin galigmalart ile ilgili tiim is ve islemleri takip etmek, Baskanin havalesi ¢ergevesinde meclis
giindemini hazirlamak, Meclis Uyelerine teblig edilmesi, Belediye Meclisi toplanti tutanaklarini tutulmasi ve dokiimiiniin
yapilmasi, kararlarin yazilmasi, ilgili mercilerin onayina sunulmasi, alinan kararlarin ilgili birimlere ulastiriimasi ve birer
niishalarinin da arsivlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak.

d) Cimer,A¢ik Kap1 Projesi ve miidiirliigiin diger is ve islemleri ile ilgili evraklardan sorumlu personelin yapmakla
gorevli olduklar1 is ve islemlerin mevzuat gercevesinde zamaninda tam olarak yapilip yapilmadiginin kontroliinii
saglamak.

e) Belediye Meclis iiyelerinin ve enclimen iiyelerinin 6zliik islerinin eksiksiz olarak yapilmasini saglamak.

f) Belediye Enciimeni caligmalari ile ilgili tim is ve islemleri takip etmek, Bagkanlik makaminca Belediye
Enciimeni'ne sevk dilen evraki kaydetmek, Enclimen giindemini hazirlamak, Belediye Enciimenine girecek tiim evrakin
onceden incelenmesi, yasal dayanaklari ile birlikte bir rapor haline getirilmesi ve Enclimene sunulmasi, Kararlarin
yazilmasi, Bagkanin onayina sunulmasi, alinan kararlarin ilgili birimlere ulagtirilmasi ve birer niishalarinin da arsivlenmesi
iglemlerinin yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak.

g) Faaliyetlerini aylik periyotlar halinde rapor etmek.

Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11 -

(1) Yaz isleri Servis Sefi: Meclis, Enciimen, Cimer,Agik Kap1 Projesi ve miidiirliigiin diger is ve islemleri
ile ilgili evraklardan sorumlu personelin yapmakla gorevli olduklari ig ve islemlerin mevzuat ¢ergevesinde zamaninda
tam olarak yapilip yapilmadigini takip ve sonuclandirmaktan sorumludur.

(2) Meclis katipligi: Meclis servisinde ¢aligsan personel, Miidiir tarafindan yapilan gérev bdliimiine gore; Meclisin
giindemini hazirlamak, hazirlanan giindemi meclis iiyelerine teblig etmek meclis iiyelerinin 6zliik islerin takip etmek ve
Meclisin aldig kararlarla ilgili islemleri yapmaktan sorumludur.

(3) Enciimen Kkatipligi: Enclimen servisinde calisan personel; Miidiir tarafindan yapilan gérev boliimiine gore,
Enciimen giindemini hazirlamak ve Enciimenin aldig1 kararlarla ilgili islemleri yiiriitme ve enciimen {iyelerinin 6zlikk
haklart ile ilgili islemleri yapmakla sorumludur.

(4) Cimer Koordinatorii: Cimer koordinatorliigiinde calisan personel; Miidiir tarafindan yapilan gérev boliimiine
gore, Cimer Portali iizerinden gelen yazilarin ilgili miidiirliiklerine havale edilmesinden ve havale edilen evraklarin
cevaplandirilma agsamasina kadar yapilan is ve islemleri yapmakla sorumludur.

(5) Acik Kap1 Projesi Koordinatorii: Agik Kapi Projesi koordinatdrliigiinde calisan personel; Miidiir tarafindan
yapilan gorev boliimiine gore, Acik Kapi sistemi iizerinden gelen yazilarin ilgili miidiirliiklerine havale edilmesinden ve
havale edilen evraklarin cevaplandirilma asamasina kadar yapilan is ve islemleri yapmakla sorumludur.

(6) Coziim Masas1 Sefi: 11.09.2019 tarih ve 8120 sayili bagkanlik oluru ile yazi isleri miidiirliigiine bagli olarak
kurulan Coziim Masasindan sorumlu sefi Cozliim Masasi birimi, Evrak Kayit Birimi, ,Kep ve Uets birimi , Posta Birimi,
Fotokopi Biriminde ¢alisan personelin yapmakla gorevli olduklart i ve iglemlerin mevzuat gergevesinde zamaninda tam
olarak yapilip yapilmadigini takip ve sonuglandirmaktan sorumludur.

(7) Coziim Masasi birimi: belediye hizmetlerinden yararlanmak isteyen Vatandaslarin Yap: Kontrol, Imar, Mali
Hizmetler ve Zabita Miidiirliikleri ilgili sikayet ve taleplerin degerlendirmesini, diger miidiirliiklerimizle ilgili sikayet ve
taleplere iliskin dilekgelerin tanzim edilmesini ve gerekli yonlendirmelerin yapilmasini saglar.

(8) Evrak Kayit Birimi: Kuruma gelen evraklarin kayitlarini tutar, ilgili birimlere dagitimini saglar.

(9) Kep Birimi: Kep (Kayitli Elektronik Posta) sistemi iizerinden gelen evraklarin kaydini yapip ilgili birime
gonderilmesini saglar. KEP adresi iizerinden kurum digina gonderilecek evraklarin ilgili kurumun KEP adresine

gonderilmesini saglar.

(10) Uets (Ulusal elektronik tebligat sistemi) : iizerinden kurumumuza gelen tebligatlarin E- Belediye sistemi
iizerinden kayita alinarak ilgili midiirliiklere sevkini saglar.

(11) Posta Birimi: Miidiirliikklerden kurum digina gidecek olan biitiin evraklarin EBY'S Sistemimizin potsa boliimiinde
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secilmis isleme gore ayristirilarak postaya gonderilmesini, elden gonderilecek evraklarin ise dig zimmet yoluyla ilgili
kuruma gonderilmesini saglamak.

(12) Fotokopi Birimi: Birimlerin fotokopilerini ¢ekmekten ve kendine teslim edilen fotokopi makinelerinden
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi
MADDE 12 - (1) Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliiglin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim
igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 13 - (1) Yazi Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 14 - (1) Miidiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 15 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

(2)Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklart geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir gizelgeye
bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 16 - (1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir' iin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 17- (1) Midiirlige EBYS {izerinden gelen evrak, Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele EBYS iizerinden gonderilir. Dis miidiirliiklere bilgi belge ya da cevaben yazilan yazilar
yine EBYS {izerinden yazilir. Yazi son imzaci tarafindan imzalandiktan sonra ilgili midirligiin sistemine diiser.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18- (1) Miidiirlikklerde yapilan yazismalarin tamami EBYS {izerinden yapildig1 i¢in sistem igerisinde
arsivlenmektedir. Cikt1 alinip dosyalanmasina gerek yoktur. Ancak Meclis ve Enciimen giindemleri, karar defterleri gibi
islemler 1slak imza ile yapildigi i¢in bu evraklarin arsivlenmesi ve dosyalanmast yapilir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri
sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, personel disiplin hiikiimleri
MADDE 19- (1) Yaz Isleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) Yaz Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
(3) Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve
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cezalandirma vb. iglemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20 - (1) is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ile Baskanlik
emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan Yénetmelik

MADDE 21- Bu Yonetmelik ile Ortahisar Belediye Meclisinin 05.09.2014 tarih ve 101 sayili karar ile kabul
edilen yonetmelik yiiriirlikten kaldirilmigtir

Yiiriirliik

MADDE 22 - (1) Bu y6netmelik hiikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisi'nin kararindan sonra Belediye internet
sayfasinda yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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