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Karar No Toplanti Tarihi Ozii: Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev
ST 03.09.2024 ve Calisma Yonetmeligi

Belediye Meclisi 03.09.2024 Sah giinii saat: 19.00‘da Meclis Baskam1 Hasan BALTACI’nin
Baskanhginda Eyliil Olagan toplantisini yapti.
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MECLIS UYELERINDEN

KARARIN KONUSU

Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi hakkindaki Yazi Isleri Miidiirliigii’niin
27.08.2024 tarihli ve E-87962860-105.03-88456 sayil1 yazisi okundu. (Ekli evraklar incelendi.)

KARAR

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 48 ve 15/b maddeleri geregi hazirlanan, 02.11.2020 tarihli ve
96 sayili meclis karari ile yiirlirliige giren Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi’nin,
Belediye Bagkanligimizin yeni teskilat yapisi: ve gérev dagihmina uygun bir sekilde, hizmetlerin daha
etkin ve verimli ylirtitiilmesini saglamak amaciyla revize edilmesine ihtiya¢ duyulmustur,

Bu kapsamda giincellenen, Yaz Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yoénetmeligi’nin, 5393
sayili Belediye Kanunu'nun 18’inci maddesinin (m) bendine istinaden kabuliine, 1 gekimser (Mahmure
Niikhet AKKAYA) oya karsilik, oy goklugu ile karar verildi.

Katip Katip
Melahat KARAHASANOGLU Ozlem Eylem KURT
Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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Meclis Bagkam




T.C
KASTAMONU BELEDIYESI
YAZI iISLERI MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amac1; Kastamonu Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii teskilat
yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik; Kastamonu Belediyesi Yazi Isleri Miidiirligii’niin gorev. yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarina iliskin hususlar: kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b ve 48’inci maddeleri
hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yénetmelikte gegen;

a) Baskan: Kastamonu Belediye Baskanini,

b) Baskanlik Makami: Kastamonu Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Baskan Yardimcisi: Kastamonu Belediyesi Yazi Isleri Miidiirltigii’niin baglh bulundugu
Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye: Kastamonu Belediyesini,

d) EBYS: Elektronik Belge Y6netim Sistemini,

¢) Enciimen: Kastamonu Belediye Enciimenini,

f) KEP: Kayith Elektronik Postay1,

g) Meclis: Kastamonu Belediye Meclisini,

§) Miidiir: Kastamonu Belediyesi Yazi isleri Miidiiriinil,

h) Miidiirliik: Kastamonu Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

1) Personel: Kastamonu Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’'nde gorevli memur, is¢i, sozlesmeli
personel ve sirket personelinin tamamini,

i) Sef: Kastamonu Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli sefi,

j) UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

k) CIMER: T.C. Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezini,

1) A¢ik Kapi: Kastamonu Valiligi A¢ik Kapi Sube Miidiirliigiind, ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Miidiirliik temel ilke olarak;
a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasini,
b) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde gegici ¢dziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi,

¢) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

d) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig,

e) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebiligh
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iKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat yapisi

MADDE 6 - (1) Miidiirliik; Yazi Isleri Sefligi ve Evrak Kayit Biirosundan olusur.

(2) Miidiirlugiin organizasyon yapisi i¢erisinde Miidiire baglh olarak yeterli sayida sef
ve personel gbrev yapar.

Miidiirliigiin gorev ve sorumluluklan

MADDE 7 - (1) Miidiirliiglin gorevleri sunlardir;

a) Meclisin, sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

b) Enclimenin, sekretarya hizmetlerini yiirlitmek.

¢) Belediyeye gelen yazilarin yonetiminde, kayit ve havale siirecini EBYS’ye uygun olarak
isletmek.

¢) Belediyeden gidecek yazilarin yénetiminde, kayit ve ilgililerine teslimat siirecini EBYS’ye
uygun olarak yiiriitmek.

d) Belediye adina cevaplanmasi gerek yazilarin birden fazla miidiirliigii ilgilendirmesi
durumunda, ilgili miidiirlitkklerden gelen cevabi yazilarin derlenerek, Belediye adina cevaplandiriimasi
siirecini yiirtitmek.

e) Belediyenin; posta, kargo ve telgraf hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

f) Stratejik plana, yilhk performans programina ve miidiirliik biitgesine uygun olarak
calismalarmi yiiriitmek.

g) Miidiirlitkkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, gerektiginde bunlarin arsivlenmesini
saglamak.

(2) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagh bulunulan Baskan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ger¢evesinde gereken Ozeni gdstererek yerine
getirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Miidiirtin gérevleri sunlardir;

a) Midirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konulari baskan ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

b) Miidiirliik personeli tarafindan tiim is ve islemlerin zamaninda, tam ve dogru olarak yerine
getirilmesini ve mevzuat ¢ergevesinde yiirlitiilmesini saglamak.

¢) Miidirliigiin gérev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gbrevlendirmeleri yapmak, muidiirliigiin faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakhklarr gidermek.

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda miidiirliikle ilgili yer alan galigmalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek.

d) Miidiirliigiin biitge teklifini hazirlayip, kabul edilen biitgesini kullanmak.

e) Miidiirliigiin yilhk ya da donemsel faaliyet raporunu hazirlamak.

f) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya odiil igin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlariny yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak.

g) Meclisin ve enciimenin mevzuata uygun sekilde toplanmasini,
icerisinde yayinlanmasini saglamak.

g) Belediyeye gelen evrak, belge ve yazilarin EBYS iizerinden ilgily
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h) Midiirlige gelen evraki incelemek, siiresi igerisinde geredinin yapilmasi ve
cevaplandirilmasi amaciyla ilgilisine havale etmek.

1) Miidiirliilk ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit ederek eksiklikleri giderecek tedbirleri
almak.

i) Disiplin amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

j)Personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek.

h)Belediyeye CIMER ve Agik Kapi sistemi {izerinden gelen talep ve sikayetlerin ilgili birimlere
havalesini yapmak ve {ist yazi ekinde ilgili birimlere iletilmesini saglamak. CIMER sistemine atilan
cevabi yaziy! onaylamak.

(2) Miidiir, gérevlerin yerine getirilmesinde personel arasinda gdérev dagilimini yapmak,
personelin miidiirliik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiir, gérev ve yetkileri ile ilgili olarak yiirlittiigli faaliyetlerden dolay: belediye bagkanina
ve/veya baskan yardimcisina karsi sorumludur.

Yaz Isleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Yaz: Isleri Sefligi, sefe bagh olarak gorev yapan yeterli sayida 657 sayili
kanuna tabi memur ve Kastamonu Belediyesi Personel Limited Sirketi personelinden olusur.

(2) Yaz Isleri Sefliginin, Meclise iliskin gorevleri sunlardir;

a) Meclis toplantisindan 15 giin 6nce tiim birimlere yazi gonderilerek mecliste goriigiilmesini
istedikleri konu olup olmadiginin sorulmasi.

b) Belediyemiz Miidiirlitkklerinden Mecliste goriisiiliip karara baglanmak tizere Bagskanlik Oluru
ile génderilen konulari, giindem maddesi olarak hazirlayip Bagkana sunmak.

c¢) Baskanlikga onaylanan Meclis toplanti giinii, yeri, saati ve giindeminin, yasada belirtilen
stire igerisinde meclis iiyelerine mevzuatta belirtilen usullerde bildirimini saglamak.

¢) Meclis tiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaci ile her oturum
i¢in yoklama listesine toplanti tarihi ile meclis tiyelerinin isim ve imzalarini agmak.

d) Belediye Meclisinin bir dnceki toplantida almis oldugu kararlarin imza karsihg tiyelere
dagitimini saglamak.

e) Meclis toplantilarinda sekretarya gérevini yapmak.

f) Meclis iiyeleri tarafindan Meclis Baskanligi’'na sunulan yazili ve sozlii dnergeleri teslim
alarak ilgili Midirliiklere havalesini yapmak.

g) Meclis tutanaklarina uygun olarak meclis kararlarini tanzim ederek Meclis Bagkani ile katip
iiyelerin imzasina sunmak.

§) Meclis kararlarinin kesinlesmesinden itibaren yedi giin igerisinde Miilki idare Amirine
gondermek ve teslim alindigina dair imzali niishalar ile birlikte arsivlemek. Meclis kararlarinin bir
suretinin, konu sahibi miidiirlige iist yazi ekinde gbndermek.

h) Kesinlesen meclis kararlarini yedi giin i¢inde uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak,

1) Meclise iliskin evraklari arsivleyerek, incelemeye hazir bulundurmak.

i) Meclis iiyelerine, gerek meclis toplantisina, gerekse ihtisas komisyonu toplantilarina
katildiklar1 her giin i¢in 6denecek olan huzur hakki puantajini hazirlamak ve 8deme yapilabilmesi
amactyla iist yazi ile Insan Kaynaklari ve Egitim Muidiirliigiine gbndermek.

(3) Yaz Isleri Sefliginin, Enciimene iliskin gérevleri sunlardir;

a) Miidiirliiklerden Enciimende goriistiliip karara baglanmak {izere Bagkanlik Oluru ile
gonderilen konulari, Enciimende goriisiilmek tizere Enciimen giindemine almak

b) Enciimene havale edilen dosyalar: tetkik edip, varsa eksiklikleri tama




¢) Enciimen kararlarinin yazim islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak, imza asamasina
gelmis kararlarin bagkan ve liyelere imzalatilmasini saglamak.

¢)Enclimen kararlarinin arsivlenmesini saglamak, bir suretini teklif sahibi miidiirliige iist yaz
ekinde géndermek.

d)Enciimen tiyelerine 8denecek olan huzur hakki puantajini hazirlamak ve deme yapilabilmesi
amaciyla iist yazi ile Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine géndermek.

(4) Yaz Isleri Sefliginin, diger gérevleri sunlardir;

a) Miidiirltige gelen tiim evraklarin miidiir tarafindan EBYS {izerinden ilgili personele havale
edilmesinden sonra evraka iliskin geregini yapmak.

b) Miidiirlikkge yapilacak i¢ ve dis yazismalarda yaziyr hazirlamak, elektronik imza
asamalarinda takibini yapmak.

¢) GIZLI ibareli evraklari teslim almak, mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kayda alarak ilgili
Miidiirliigiin GIZLI evrak yetkili personeline zimmet karsilig1 teslim etmek.

¢) Miidiirliik e-mail adresine gelen maillerin giinliik kontrollerini yaparak, icerigine iligskin
miidiire bilgi vermek.

d) Miidiirliigiin arsiv is ve islemlerini mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gergeklestirmek.

e) Miidiirliigiin tasinir is ve islemlerini mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gerceklestirmek.

f) Miidiirliigiin satin alma is ve islemlerini mevzuat hitkiimleri dogrultusunda gergeklestirmek.

g) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(5) Yazi Isleri Sefligi personeli, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tim gorevleri, kanunlar g¢ergevesinde gereken Ozeni gOstererek eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmekten, zimmetine kayith demirbas esyalari dzenle kullanmak ve korumaktan, her tiirlii evrakin
kaybindan Miidiire karsi sorumludur.

(6) CIMER ve Agik Kap: lizerinden Belediyemize gelen her tiirlii talep, 6neri, sikayet vb.
bagvurularin kayda alinmasi, birimler aras1 koordinasyonu ve sonuglandiriimasi islemini yiirtitmek.

(7) UETS ( Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi) sistemine diigen tebligatlarin ¢iktisini alip, ilgili
miidiirliige gonderilmek iizere kayit islemi i¢cin Genel Evrak Kayit Servisine imza karsiligi teslim
etmek.

Evrak Kayit Biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Evrak Kayit Biirosu, yeterli sayida memur, is¢i, sézlesmeli personel ve sirket
personelinden olusur.

(2) Evrak Kayit Biirosunun, gelen evrak islemlerine iligkin gérevleri sunlardir;

a) Belediyeye posta ile veya zarfsiz agik olarak gelen evrak, belge ve dilekgeleri teslim almak.

b) Fiziki olarak gelen evrak, belge ve dilekgeleri EBYS tizerinden taramak suretiyle evrak
kaydini yapmak, ilgili olduklari miidiirliikleri secerek Miidiir ya da yetkilendirdigi personele havale
onayina sunmak suretiyle sistem tizerinden ilgili oldugu miidiirliige gonderimini saglamak.

¢) Fiziki olarak gelen evrak, belge ve dilekgeleri, sistem iizerinden havale edildikten sonra
kaseleyerek bilgi kisimlarina; kayit numarasi, tarih ve evrakin gidecegi birimi yazmak. Kaselenen
evrak, i¢ zimmet defterine kaydedilerek ilgili birimin yetkili personeline imza karsihig1 teslim etmek.

¢) Kayith Elektronik Posta (KEP) sistemi iizerinden gelen evraklari teslim alarak, EBYS
tizerinden ilgili birimlere havale edilmek iizere miidiire géndermek.

(3) Evrak Kayit Biirosunun, giden evrak ve kargo islemlerine iligkin gorevleri sunlardir;

a) Midirliiklere ait dis yazisma evraklarinin, EBYS iizerinden “Postalanacak Evraklar




¢) Posta yolu ile génderilecek evraklarin zarflara konularak, zarflarin tizerine génderen birimin
kodu, evrak sayisi, gidecegi yer ve adresin yazilmasi. Kapatilan zarflarin hassas terazi ile tartilmasi
sonrasi, agirligina gére PTT’nin belirlemis oldugu tarifeye uygun pul yapistirilarak veya pul
makinesinden gegirilerek ticretlendirilmesinin yapilmasi.

¢) Posta Gonderi Listesini; gonderen birim kodunun, evrak sayisinin, gidece§i yerin ve
kullanilan pul veya pul makinasi bedelinin yazilarak iki niisha seklinde olusturulmasi ve imzalanmasi.
Hazirlanan postalarin teslimi sirasinda, Posta Gonderi Listesinin bir niishasinin ilgili PTT gorevlisine
teslim edilmesi, diger niishasinin da PTT gorevlisine imzalatilarak Giden Posta Klasoriinde
arsivlenmesi.

d) Kargo yolu ile gonderimi segilen dis yazisma evraklar1 ile Miidiirliiklerce dis yazisma
diginda kargo ile gonderilmesi “Kargo Gonderi Formu” doldurularak talep edilen evrak ya da
materyallerin génderimi amaciyla, adres bilgilerinin kargo paketlerinin {izerlerine yapistirilmasi.

e) Kargo Gonderi Listesinin; gonderen birim kodunun, evrak sayisinin ve gidecegi yerin
yazilmasi suretiyle iki niisha seklinde olusturulmasi ve imzalanmasi. Hazirlanan kargolarin teslimi
sirasinda, Kargo Gonderi Listesinin bir niishasinin ilgili kargo gorevlisine teslim edilmesi, diger
niishasinin da kargo gorevlisine imzalatilarak Giden Kargo Klasoriinde arsivlenmesi.

f) Kastamonu merkezinde bulunan kamu kurum ve kuruluslarina, aciliyeti nedeniyle elden
teslim edilmesi gereken evraklari, dig zimmet defterine kaydederek ilgili kurum ya da kurulusun yetkili
personeline zimmet karsiligi teslim etmek.

(4) Evrak Kayit Biirosunun, telgraf islemlerine iliskin gorevleri sunlardir;

a) Miidiirliiklerce gonderilen, telgraf génderi taleplerini igeren “Telgraf Gonderi Formunun™
imzali ve kaseli oldugunu kontrol ederek teslim almak ve Telgraf Génderi Formunun bir niishasini,
telgrafin ¢ekilmesi amaciyla PTT ye teslim etmek.

b) Telgraf metnine gére hesaplanan telgraf gonderi ticretinin, Belediyemize ait posta geki
hesabindan tahsil edildigine dair Génderi Makbuzunun teslim alinarak, Telgraf Génderi Formu ile
birlikte Telgraf Gonderi Klasoriinde argivlemek.

(5) Evrak Kayit Biirosu personeli, yukarida sayilan gérevler ile miidiir tarafindan verilen diger
tim gorevleri, kanunlar cercevesinde gereken Ozeni gostererek eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmekten, zimmetine kayith demirbas esyalar1 6zenle kullanmak ve korumaktan, her tiirlti evrakin
kaybindan, Miidiire kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin diger miidiirliiklerle ve birimleri arasindaki isbirligi
MADDE 11 - (1) Miidiirliik ile diger miidiirliikler ve birimleri arasinda koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 12 - (1) Midiirliik, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapacag yazigmalarini, sorumlu personel ve Miidiiriin parafi ile Beledrye Baskani veya

Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiir. .



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yionetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13 - (1) Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 14 - (1) Bu ydnetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 01.11.2020 tarihli ve 96 sayih

Meclis Karariyla kabul edilmis olan Yazi Isleri Miidiirligii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmigtir.

Yiiriirlilk

MADDE 15 - (1) Bu yonetmelik, Kastamonu Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yaymmi tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 16 —Bu y6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Katip Katip
Melahat KARAHASANOGLU Ozlem Eylem KURT
Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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Hasag YACI
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