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iZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

YAZIISLERI VE KARARLAR DAIRESI BA§KANLIGI '
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanliginin ¢alisma usul ve esaslari ile gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

(2) Bu Yonetmelik, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi

Baskanlig1 ile biinyesinde faaliyet gosteren birimlerin hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa, 5393 sayili Belediye
Kanununa, 6360 sayili On Dért Ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmast ile Bazi Kanun ve
Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasma Dair Kanununa, 2886 sayili Devlet [hale
Kanununa, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununa, 4735 say1li Kamu [haleleri S6zlesmelerine,
4734 sayith Kamu Ihale Kanununa, 6331 sayili [s Sagligi ve Giivenligi Kanununa, 18/10/2019 tarih ve 30922
sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligine ve
09/10/2005 tarih ve 25961 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a) Baskanlik: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) Belediye: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskanligi: Yazi [sleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligini,

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

d) Miilki idare Amiri: [zmir Valiligini,

e)Sube Miidiirliikleri: Meclis Sube Miidiirliigii, Enciimen ve Kararlar Sube Miidiirliigii, Yazi Isleri
Sube Miidiirliigiini, Kurum Arsivi Sube Miidiirliig,

) Sube Miidiirii: Daire Bagkanligina bagl ilgili Sube Miidiiriinii,

g) Sube Sefligi: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Sube Miidiirliiklerinin is ve islemlerinin
gerceklestirildigi hizmet birimlerini,

&) Sube Sefi: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligi Miidiirliiklerinin Sube Seflerini tanimlar,

h) Personel: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg Miidiirliiklerinde goérevli memur, s6zlesmeli
personel, is¢i ve diger destek Hizmet Alim1 ¢alisanlarini,

1) Konsey Baskani: Izmir Kent Konseyi Baskanin,

i) Konsey Genel Sekreteri: [zmir Kent Konseyi Genel Sekreterini,

j) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Belediye organizasyon semasinda Genel Sekreter Yardimcisi’na bagli olarak faaliyet
gostermekte olan Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligi, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi
icin asagidaki Miidiirliiklerden olusur;
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a) Meclis Sube Miudiirliigi,

b) Enciimen ve Kararlar Sube Midiirliigi,

¢) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii,

d) Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiinden olusmaktadir.

(2) Daire Bagkanlig1 Y 6netiminde;
a) Daire Bagkant,
b) Sube Miidiirleri,
¢) Sube Sefleri bulunur.

(3) Daire Bagkanliginin personel kadrosu; Daire Bagkani, Sube Miidiirleri, Sube Sefleri, memurlar ile
sirket personellerindenolusur.

(4) Miudiirliikklerin teskilat yapisi gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma, usul ve esaslar1 Yonerge
ile diizenlenir.

(5) Mudiirliiklere ait Yonergelerde; Miidiirliiklerin gorev, yetki ve sorumluluklart ayrintili olarak
verilecektir.

Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgimin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagskanhiginin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Belediye Meclisinin sekretarya hizmetlerini yliriitmek,

b) Belediye Enciimenin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Belediye Is ve Islemleri sonucunda olusan arsiv belgeleri ve ileride arsiv belgesi haline gelecek
belgelerin tespit edilmesi, saklanmasi ve gerekli goriilmeyen belgelerin imhasi ile ilgili islemleriytiriitmek,

¢) I¢ ve dis yazismalarin takibi ile Belediyenin is ve islemlerinde i¢ koordinasyonu saglayacak nitelikte
genelge veya talimat ¢ikartlmasi ile ilgili islemleri yiirtitmek,

d) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi adina gelen her tiirlii evrakin kabulii, kaydi ve dagitimi ile [zmir
Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi birimlerinden gonderilecek evraklarm postalama islerini yiiriitmek,

Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek,

b) Bu yonetmeligin 5. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart bizzat yapmak ve yaptirmak,
bu gorevlerle ilgili konularda, miidiirlikler arast koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin ¢aligmalarini
denetlemek,

¢) Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili miidiirliklere havale etmek, takibini yapmak, Daire
Baskanligi tarafindan yapilan yazismalari imzalamak,

¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

d) Daire Bagkanligina bagli Birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak kullanilmasini
saglamak,

e) Daire Bagkanlig1 faaliyet raporunu hazirlatmak,

f) Daire Baskanliginin stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yaptirmak,

@) Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak, arsiv ¢alismalarint yaptirmak,

§) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi veya Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,

h) Daire Baskanligina gelen bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliiklere gondermek,

1) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Meclis Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Meclis Sube Miidiirligtiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye Meclisince alinan Kararlarin, bu Kararlara iliskin Komisyon Raporlarmin ve toplanti
tutanaklarmnin 1slak imzali asil niishalarinin ekleri ile birlikte arsivlenmesini saglamak,

b) Kesinlesen Meclis Kararlarinin, yiiriirliige girmek iizere Miilki Idare Amirine génderilmesini ve
uygulanmak tizere ilgili birimlerine dagitimmin yapilmasini saglamak,
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¢) Kesinlesen Meclis Kararlarinin ve Karar 6zetlerinin usuliine uygun olarak ilanedilmesini
saglamak,

¢) Meclis Giindemi ve Karar Ozetlerinin olusturulmasini, Meclis Uyelerine ve kamuoyuna
duyurulmasini, Meclis Bagkanina imzalattirilmasini saglamak,

d)Meclis Kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Meclis Bagkant ve Meclis
Divan Katiplerine imzalatilmasint saglamak,

e) Meclis Uyeleri tarafindan Meclis Bagkanlik Divanina sunulan sézlii veya yazili tekliflerden,
Meclisge giindeme alinmasina karar verilenlerle ilgili is ve islemlerin takibini saglamak,

f) Mecliste yapilan goriismelerin yazili metinlerle tutanak haline getirilmesini saglamak,

@) Meclis Uyelerinin, Meclis ve Komisyon Toplantilarina iliskin huzur hakk: puantajlarini
hazirlamak ve ilgili birime gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

3) Meclisten Komisyonlara havale edilen konularmn, Komisyonlardaki seyrinin takip edilmesini;
Komisyonlarda goriismeleri tamamlanan konularin raporlarinin yazdirilmasini, imzalattirilmasint ve Meclise
sunulmasini saglamak,

h) Meclisin her toplantisindan dnce yoklama cetvelinin Meclis Baskanina teslim edilmesini ve Meclis
Uyelerinin Meclise devamlarini belirlemek iizere Meclis Baskanliginca tutulan yoklama cetvellerinin
muhafazasinin gergeklestirilmesini saglamak,

1) Meclisin is ve islemleri ile ilgili Miidiirliik kayit defterinin tutulmasini saglamak,

i) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrolii Kanunu kapsaminda, Belediye Baskaninca yapilacak
biitce ¢agrisina istinaden, Miidiirliik biitge tasarisini hazirlamak ve Biitge Sube Miidiirliigiine gdndermekle
g6revli ve ayni dogrultuda bu gorevleri yerine getirebilmek i¢in gerekli is ve islemleri yapmakta yetkilidir,

Enciimen ve Kararlar Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Enciimen ve Kararlar Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardur:

a) Enciimende goriisiilmek iizere, diger birimlerden Baskanlik Makami havalesi ile génderilmis olan
evraklarin 6n kontrollerini yapmak, eksiklikleri varsa ilgili birimine bildirmek ve gerektiginde Enciimene rapor
etmek,

b) Enciimen toplanti giindeminin olusturulmasini, giindemin toplantidan 6nce Enciimen iiyeleri ve
ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

¢) Enciimen toplanti salonunun hazirlanmasini saglamak,

¢) Enciimen Kararlarinin kanuni dayanaklari ve gerekgeleri ile anlasilir bir sekilde yazilarak, Enciimen
tiyelerine imzalatilmasint saglamak,

d) Enciimende alinan kararlarin 6zetlerini, numara sirasina gore karar defterine islemek ve Enciimen
iiyelerine imzalatilmasint saglamak,

e) Enciimen Kararlarinin ihtiyaca gére ¢ogaltilip, “Asli Gibidir” kasesi basilip onaylanmis sekilde,
geregi i¢in ilgili birimlerine génderilmesini saglamak,

f) Enciimen Karar ozetlerinin, Belediyenin resmi internet sitesinde yayimlanmak sureti ile
vatandaslara duyurulmasi i¢in gereken is ve islemleri yapmak,

g) Enciimen ve ihale kararlarint miidiirliik arsivinde muhafaza etmek ve talep edilmesi durumunda
ilgililere arsiv evraki olarak sunmak,

g) Enciimen iiyelerine verilecek ddeneklere esas teskil edecek puantaj cetvelini hazirlayip, her ay
sonunda Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiine gondermek,

h) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu hiikiimleri gergevesinde yapilan ihalelerde, Enciimen ihale
komisyonu sifati ile toplandiginda, satig ve kiralama ihalelerine iliskin alinacak karar ve tanzimi gereken
tutanaklarin, s6z konusu kanun hiikiimlerine gore diizenlenmesini saglamak,

1) Sekretarya gorevi kapsaminda; evraklarin iglemlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, emir ve kararlar
1s13inda zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde ytriitiilmesini saglamak,

i) 5018 sayili Kanun kapsaminda Belediye Baskaninca yapilacak biit¢e ¢agrisina istinaden, Miidiirliik
biitce tasartsint hazirlamak ve Biitge Sube Miidiirliigiine gondermekle gorevli ve ayni dogrultuda bu gorevleri
yerine getirebilmek igin gerekli is ve islemleri yapmakta yetkilidir,

j) 5393 sayili Belediye Kanunu, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu ve diger Kanunlarin Belediye
Enciimenine verdigi gorevlerin, Belediye Enciimenince yerine getirilmesi esnasinda, Belediye Enciimeninin
sekretaryasint yiiriitmek,

k) 5393 sayili Belediye Kanununun 35. maddesi geregi Baskanlik Makamu tarafindan Enciimen
giindemine girmek iizere havale edilen evraklari, diizenli bir sekilde kayit defterine islemek,
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Yazi Isleri Sube Miidiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Yazt Isleri Sube Miidiirliigiintin gérev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:
Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen evraklarin teslim alinmasimdan
sorumludur.
Elektronik ortamda gelen genel evraklarin kayit altina alinmasi ile bu evraklara iliskin havale ve arz
islemlerinin gergeklestirilmesinden sorumludur.
Kayit, havale ve arz islemleri tamamlanmis evraklarm ilgili birimlerine zamaninda ve usuliine uygun
sekilde dagitimi ve teslimini saglar.
Belediyemiz birimlerince ilgilisine génderilmek {izere hazirlanan evraklarin Yazi Isleri Sube
Miidiirliigiine tesliminden sonra, bu evraklarin genel giden evrak (posta ¢ikist) kayitlarinin yapilmast,
posta iglemlerinin tamamlanmasi ve Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi adina PTT’ye teslim
edilmesinden gorevli ve yetkilidir.
Yazi Isleri Sube Miidiirliigii’ ne ait kayit, yazi is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden
sorumludur.

5393 sayili Belediye Kanununun 76. maddesi uyarinca olusturulan Kent Konseyi ve bagli meclisleri
ile calisma gruplarinin faaliyetleri ile ilgili mali ve lojistik destek hizmetlerini yiiriitmek,

Kent Konseyi Genel Kurulunda ve Izmir Kent Konseyi Yonergesinin 9- (1) maddesinin n fikrast geregi
genel kurul adina yiiriitme kurulunda olusturulan ve Kent Konseyi baskani tarafindan iletilen goriislerin,
belediye meclisinde degerlendirilmek tizere belediyeye gonderilmesini saglamak, belediye meclisi karari
dogrultusunda gereken is ve islemleri yapmak,

Kent Konseyi Baskanligi ve Kent Konseyi Genel Sekreterligi ile esgiidiim halinde, Kent Konseyi
sekretaryast hizmetlerinin Kent Konseyi yonetmeligi ve 1zmir Kent Konseyi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Y&nergesi hiikiimlerine uygun bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Belediye Bagkaninca yapilacak biitge
cagrisina istinaden, Kent Konseyi Baskanligt ve Kent Konseyi Genel Sekreterligi ile koordine halinde
Seflik biitce tasarisint hazirlamak.

Biitcede o6denek ayirmak suretiyle Kent Konseyine ayni ve nakdi yardim yapmak ve destek
saglamak, ‘ _ 4 ‘

Kent Konseyi yiiriitme kurulunca 6nerilen ve Kent Konseyi Baskani tarafindan iletilen faaliyetlerle ilgili
organizasyonu saglamak, idari ve teknik altyap1 olusturmak,

Kent Konseyi ve bagl meclisleri ile ¢alisma gruplarinin iiyelerine, c¢alismalarini ve egitimlerini
gerceklestirebilmek tizere mekan ile arag ve gereg destegi saglamak,

Yazi isleri Miidiirliigii idari personeli ile Izmir Kent Konseyinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmekte
gorevli personelin mali ve 6zliik iglerini diizenlemektir.

Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 10- (1) Kurum Arsivi Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Arsiv mevzuatini ve degisiklikleri takip ederek, kuruma adaptasyonunu saglamak,

b) Arsiv belgelerini mevceut asli diizenleri igcerisinde muhafaza etmek,
c) Ayiklama ve imha islemleri neticesinde kurum arsivinde saklamak iizere kalan malzemeleri

mevzuata gore tasnif etmek ve hizmete sunmak,

¢) Ayiklama ve imha komisyonu tarafindan imhasi yapilan belgeleri geri doniisiime kazandirmak,
d) Bagkanlik Makaminca ve Daire Baskanliginca verilecek diger benzer gérevleri ifa etmek,
e) Birim arsivinden kurum arsivine intikal edecek evrakin mevzuat dahilinde takip ve kontroliinii

saglamak,

f) Birimlerden gelen arsiv malzemesi ve arsivlik malzemeleri, saklama planlarinda belirtildigi
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sekilde, siireleri tamamlanincaya kadar kurum arsivinde saklamak,

2) Birimlerden gelen belge taleplerini karsilamak ve arsivden yararlanmaya yonelik her tiirlii kaydi
diizenli bir sekilde tutmak,

) Gerekli goriilen durumlarda, kagit ortamindaki belgelerden arsiv belgesi niteligi tastyanlari, tek
niisha olma 6zelliginden kurtarmak, arsiv belgesi disinda kalan ve siklikla kullanilan belgeleri ise yipranmasint
engellemek ve etkin bir bigimde kullanabilmek amaciyla dijitallestirmek,

h) Gorev ve yetki alanindaki is ve islemler ile ilgili tereddiit edilen konularda Devlet Arsivleri
Baskanligi'ndan goriis talep etmek,

1) Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in komisyon
olusturmak ve imha islemlerini yiiriitmek,

i) Kurum arsivi kurmak ve idare etmek,

j) Kurum arsivi calismalart kapsaminda yeni projeler iiretmek,

k) Midiirliige teslim edilen arsiv belgelerini her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan korumak,

1) Miidirliiklerin birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarinda danismanlik hizmeti vermek,

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Sube Midiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

b) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlatmak,

¢) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglamak,

¢) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim i¢inde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini
saglamak,

d) Calisma biirolarmnin, salonlarin, arag ve gereclerin korunmasini, temizligini ve géreve hazir
durumda tutulmalarimni saglamak.

e) Gorev ve yetkileri ¢cergevesinde idari, mali, karar ve islemlerin etkili, stiratli, verimli ve dogru
ylriitiilmesinden sorumludur,

f) I¢c Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlamak ve siirekli giincel tutulmasini
saglamak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

¢) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasinisaglamak,

h) Miidiirliikte yapilan tiim is ve iglemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglamak,

1) Sube Miiduirti, mudiirliik gérevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkanina
karst sorumludur,

i) Sube Miidiirii, Miidirliigi ile ilgili iglemleri yerine getirirken; mevzuata gore calisilmasindan
sorumludur,

J) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gérevleri yerine
getirmek,

k) Yapilan is béliimii ¢ercevesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yapmak,

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevlerin de ifasini saglarlar,

b)Daire Baskanligina bagli Sube Miudirliiklerinde gorevli Sefler, basinda bulundugu biiroda yapilan
tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasindan/yaptirtimasindan ilgili Sube
Miidiirii ve Daire Bagkanina karst sorumludur.
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UCUNCU BOLUM
CALISMA USUL VE ESASLARI

Daire Baskaninin calisma usul ve esaslari

MADDE 13- (1) Daire Baskaninin ¢alisma usul ve esaslart sunlardir;

a) Belediye Meclisinin sekretarya hizmetini yiiriitiirken; Meclis Glindeminin hazirlanmasini saglar ve
Meclis Toplantilarina istirak ederek Baskanlik Divaninin is ve islemlerini yiirtitmesinde bizzat yardimet olur,
toplanti yeter sayisi ve karar yeter sayisinin tespitini yapar veya yaptirir,

b) Belediye Enciimenin sekretarya hizmetlerini yiiriitiirken; Enciimen Giindeminin hazirlanmasi
saglar ve Enciimen Toplantilaria istirak ederek Enciimen giindemindeki konulara iliskin Enctimen Baskanina
ve Uyelerine bilgi verir. Ayrica alinan kararlara Enciimen Uyesi olarak imza atar,

¢) Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist tarafindan verilen yazili ve sozlii
emir ve talimatlari, emir ve talimatin igerigine gére zamaninda, tam ve eksiksiz olarak yerine getirir. Bu emir
ve talimatin konusuna gére gerekli is ve islemleri yapar,

¢) Birimlerden gelen uzun bir siire saklanmasi gereken arsiv belgesi ve arsivlik belge haline gelecek
belgelerin belirli bir program ve plan dahilinde saklama ve imha iglerinin yriitiilmesini saglamak.

d) Daire Baskanligmni ilgilendiren konularda Belediye Meclisine Bagkanlik Onergesi hazirlatarak
sunulmasini saglar,

¢) Daire Baskanligi arsivi i¢in ayr1 bir oda olusturulmasini, yasal mevzuata gore saklanmasi gereken

evraklarla imhasi gereken evraklarmn ayristirilmasini ve tasnifini yaptirir,
' f) Evrak akislarinin diizgiin bir sekilde yerine getirilmesini ve bagli miidiirliiklerin is ve islemlerini
takip ederek denetlenmesini saglar,

@) I¢ ve dis yazismalarin Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince kayda alinmasini saglar, ilgili makam ve
birimlere havalesini yaparak diger kurumlarla belediye arasinda evrak akisini yonetir ve boylece belediye
birimleri arasinda yazismalarin takibini yapar.

Sube Miidiiriiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 14- (1) Sube Miidiiriiniin ¢caligma usul ve esaslar1 sunlardir;

a) Bagli personelinin mesai takibini yapar, disiplin ve diizenini saglar,

b) Birimini temsilen iist makamlarca veya diger birimlerce gerceklestirilecek toplantilara katilir,
birim iginde diizenli ve planli toplantilar yapilmasini saglar,

¢) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlatir,

¢) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasini saglar,

d) Calisma biirolarinin, salonlarin, arag¢ ve gereglerin korunmasini, temizligini ve géreve hazir
durumda tutulmalarini saglamak i¢in gerekli is boltimiinii yapar,

e) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireclerini hazirlatir ve siirekli giincel tutulmasini
saglar,

f) Kanun, tiiziik, yonetmeliklerle ve amirince verilen diger gorevleri yapar ve yaptirir,

¢) Konusuna iliskin mevzuatin Resmi Gazeteden takibini yaptirarak bunlara uygun uygulama
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yapilmasini saglar, 758 el

¢) Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini
saglar,

h) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gérevlerin yerine
getirilmesini saglar,

1) Yapilan is boliimii cergevesinde bagli personelinin gorevin gerektirdigi sekilde sevk ve idaresini
yapar,

Sefin calisma usul ve esaslari
MADDE 15- (1) Sefin ¢alisma usul ve esaslari sunlardir;
a) Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gérevlerin de ifasini saglar,

b) Daire Baskanligina bagh Sube Miidiirliiklerinde gorevli Sefler, baginda bulundugu biiroda yapilan
tlim is ve islemleri mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapar ve yaptirir.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Yiiriirliikten Kalkan Yonetmelik

MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki Belediye
Meclisimizin 11/04/2022 tarihli ve 05.383 sayili Karart ile kabul edilen Y6netmelik yiiriirliikten kalkmis olur.

Yiiriirliik

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik; I[zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edilip, Meclis
Kararinin kesinlesmesinden sonra, 3011 sayili Kanunun 2. maddesi uyarinca ilanini takiben yiiriirliige girer.

Yiiriitme. : : _

MADDE 18- (1) Bu Yénetmeligin hiikiimlerini Ust Y&6netici adina Genel Sekreter Yardimeist yiiriitiir.
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