T.C.
[ZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
YAZI ISLERI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac¢ ve Kapsam

MADDE 1 -

(1) Bu Yénergenin amaci, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhgi Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
Calisma Usul ve Esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge, Yazi Isleri Sube Miidirliigiiniin teskilat yapisi, hizmet, faaliyet ve calismalarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 2 -

(1) Bu Yonergenin hazirlanmasinda; 23/07/2004 tarihli 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 5393 Sayi1li Belediye Kanunu, 6360 Sayili On Dért [lde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi
[lge Kurulmast Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4735 sayili Kamu
[haleleri Sozlesmeleri, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu, 6331 sayili Is Saglhig: ve Giivenligi Kanunu ile’
[zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Yazi [sleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginin, [zmir Biiyiiksehir
Belediye Meclisi’nin 11.08.2025 tarih ve 97509404.105.04.758 sayili karari ile onaylanan Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’e dayanilarak

hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 3 -
(1) Bu Yonerge' de ifade edilen;
a) Belediye Baskanligi - [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
b) Belediye . [zmir Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Ust Yonetim : Bagkan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardumcisini,
d) Belediye Baskani : [zmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,
e) Genel Sekreter : lzmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimeisi : Teskilat semasinda birimlerin bagl bulundugu Genel Sekreter
Yardimeisint,
g) Daire Baskani : Yazi [sleri ve Kararlar Dairesi Baskanini,
h) Sube Midurii : Yazi Isleri Sube Mudiiriinii,
1) Konsey Baskani : [zmir Kent Konseyi Baskanint,
J) Konsey Genel Sekreteri : [zmir Kent Konseyi Genel Sekreterini,
k) Birim Sefi/Sef : Yazi [sleri Sube Midiirliigiine bagl birim seflerini,
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) Kent Konseyi Seflik Gorevlileri : Kent Konseyi Sekretarya Gorevlilerini, Biitce Gorevlileri,
Tanitim, Tasarim ve Sosyal Medya Gorevlilerini, Yazi Isleri Goérevlilerini, Destek Hizmetleri

Gorevlilerini

m) Evrak Kayit Memuru : Yazi [sleri ,Sube Miidiirliigii evrak kayit memurunu,

n) Evrak Yazim Memuru : Yazt Isleri Sube Midiirliigii yazisma is ve islemleri
memurunu,

0) Evrak Tahakkuk Memuru : Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii 6deme emri tahakkuku is ve
islemleri memurunu,

p) Evrak Posta Memuru : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii evrak posta memurunu,

q) Evrak Dagitim Memuru : Yazi Isleri Sube Miidiirliigii evrak dagitim memurunu,

r) Yonetmelik : Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Calisma
yonetmeligini,

s) Yonerge : Bu Yonergeyi,

t) Kanun : Bu Yonergenin Dayanagi Olan Kanunlari,

u) Ozellik Tasiyan Evrak : Uzerinde ayn bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan gizli,
hizmete 6zel, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii isareti tasiyan evraki,

v) Gizli Evrak : 1zinsiz olarak agiklandigr takdirde milli giivenligi ve milli
menfaatleri tehlikeye distirecek olan evrakai,

w) Hizmete Ozel Evrak . Hizmeti ylirlitmesi gerekenlerden baskas: tarafindan
bilinmesine ihtiya¢ duyulmayan evraki,

x) Kisiye Ozel Evrak : Belge lizerinde yalnizca ilgili kisinin tasarruf hakkina sahip,
ilgilinin talebi olmadan kayda alinamayan evraki,

y) Ivedi/Acele Evrak : Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi
gereken evraki, .

z) Giinli Evrak : Gunludiir ibaresi tasiyan belgeye, belgede belirtilen siire
icerisinde cevap verilmesi gereken evraki,

aa) Degerli Evrak Teminat : Mektuplart ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri
para, pul, ¢cek, bono, hisse senedi gibi paraya ¢evrilebilen evraki,

bb) Normal Evrak : Ozellik tastyan ve degerli evrak disinda kalan evraki,

cc) Zimmet Defteri : Kayit islemi goriip havale edilen evrakin, havale edilen

birime teslim edildigini belgeleyen defterini,

dd) Gizli Zimmet Defteri : Gizli kayit islemi yapilan evraklarin zimmet tesliminin
yapildigi zimmet defterlerini,

ee) I¢c Zimmet Defteri : Yazi Isleri Sube Miidiirliigiinde Genel Evrak kaydi yapilan
havalesi/arzi tamamlanan evrakin, evrak kayit numarasi yazilarak havale edilen i¢ birimlerinin
evrak kayit yetkililerine tesliminin yapildigi zimmet defterini,

ff) Dis Zimmet Defteri : Yazi Isleri Sube Miidiirliigiinde Genel Evrak kaydi yapilan
havalesi/arzi tamamlanan, Belediye birimlerimizin dis birimlerle yaptigi yazigsmalarin evrak

kayit numarasi yazilarak zimmetle birimlerinin evrak kayit yetkililerine tesliminin yapildigi
zimmet defterini

gg) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
hh) PTT : Posta ve Telgraf Teskilati Genel Miidiirltigtinii,
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i) KP : Kayith Posta,

jj) ladeli Taahhiitli : ladeli Taahhiitlii Postayt,
kk) KEP : Kayitli Elektronik Postay1
Il) UETS : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini tanimlar.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4 -

1) Yazi Isleri Sube Miidiirligiiniin teskilat yapisin icerir.
Organizasyon semasinda Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligina bagli olarak faaliyet

gostermekte olan Miidiirliik yonetimi;

a)
b)
c)

d)

h)

a) Midiir
b) Sefler
1) Yazi Isleri Sefligi
2) Kent Konseyi Sefligi

Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 5-
1) Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumluluklart sunlardur:

[zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen evraklarin teslim
alinmasindan sorumludur.
Elektronik ortamda gelen genel evraklarin kayit altina alinmast ile bu evraklara iliskin havale ve
arz islemlerinin ger¢eklestirilmesinden sorumludur.
Kayit, havale ve arz islemleri tamamlanmis evraklarin ilgili birimlerine zamaninda ve usuliine
uygun sekilde dagitimi ve teslimini saglar.
Belediyemiz birimlerince ilgilisine génderilmek iizere hazirlanan evraklarin Yazi Isleri Sube
Miidiirliigiine tesliminden sonra, bu evraklarin genel giden evrak (posta ¢ikis1) kayitlarinin
yapilmasi, posta islemlerinin tamamlanmasi ve [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligr adina
PTT ye teslim edilmesinden gorevli ve yetkilidir.
Yazi Igleri Sube Midiirliigii'ne ait kayit, yazi is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
yliriitilmesinden sorumludur.

5393 sayili Belediye Kanununun 76. maddesi uyarinca olusturulan Kent Konseyi ve bagh
meclisleri ile ¢alisma gruplarimin faaliyetleri ile ilgili mali ve lojistik destek hizmetlerini
ylirlitmek,

Kent Konseyi Genel Kurulunda ve [zmir Kent Konseyi Yonergesinin 9- (1) maddesinin n fikrast
geregi genel kurul adina yiirtitme kurulunda olusturulan ve Kent Konseyi baskan: tarafindan
iletilen goriislerin, belediye meclisinde degerlendirilmek {izere belediyeye gonderilmesini
saglamak, belediye meclisi karar: dogrultusunda gereken is ve islemleri yapmak,

Kent Konseyi Baskanlig1 ve Kent Konseyi Genel Sekreterligi ile esgiidiim halinde, Kent Konseyi
sekretaryas: hizmetlerinin Kent Konseyi yonetmeligi ve [zmir Kent Konseyi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonergesi hiikiimlerine uygun bir sekilde yerine getirilmesini saglamak,
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i)
k)
D

m)

5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Belediye Baskaninca
yapilacak biitge ¢agrisina istinaden, Kent Konseyi Baskanligi ve Kent Konseyi Genel Sekreterligi
ile koordine halinde Seflik biitce tasarisint hazirlamak.

Biitcede odenek ayirmak suretiyle Kent Konseyine ayni ve nakdi yardim yapmak ve destek
saglamak,

Kent Konseyi yiirtitme kurulunca onerilen ve Kent Konseyi Baskani tarafindan iletilen
faaliyetlerle ilgili organizasyonu saglamak, idari ve teknik altyapi olusturmak,

Kent Konseyi ve bagl meclisleri ile ¢aligma gruplarinin tiyelerine, ¢alismalarini ve egitimlerini
gerceklestirebilmek tizere mekan ile arag ve gereg destegi saglamak,

Yazi isleri Miidurliigii idari personeli ile Izmir Kent Konseyinin sekretarya hizmetlerini
yilirtitmekte gorevli personelin mali ve 6zliik islerini diizenlemektir.

Yazi Isleri Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 6 -

Yazi Isleri Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Yazi [sleri Sube Miidiirii bu yénergede belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde, birimin is ve
islemlerini mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda, siirekli gdzetim ve denetim altinda
bulundurmak, hizmetin etkin sekilde yurtitiilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasindan gorevli,
yetkili ve sorumludur.

b) Konusu ile ilgili mevzuat: takip eder; uygulamalarin bu mevzuata uygunlugunu saglar.

¢) Kayda giren evraklarin Yazi Igleri Sube Miidiirti havale yetkilisi olup; havale ve arz
islemlerinden sorumludur.

d) Hizmetle ilgili olarak birime bagvuran kisi ve kurumlarin dogrudan muhatabidir.

e) Birim is ve islemlerinin is akisina uygun sekilde hizli, giivenli, etkin ve verimli yiirtitiilmesini
saglar.

f) Birimin is ve iglemlerinin ytriitilmesinde gerekli is boliimiinii yapar, isbirligini saglar.

g) Birimdeki personelin gérev dagiliminda degisiklikler yapar, oturma diizenini olusturur.

h) Birim i¢i koordinasyonu saglar.

1) Gorevlilerin kendilerine verilen hizmet ve goérevleri, ilgili seflerin gozetim ve denetiminde,
mevzuata. plan ve programlara uygun bi¢imde yerine getirmelerini saglar.

J)  Personelin sicil ve ozliik haklariyla ilgili is ve islemleri onaylar.

k) Bagl personelinin mesai takibini yapar, disiplin ve diizenini saglar.

[) Analitik biit¢e esasina gore Yazi Isleri Sube Miidiirliigii taslak biitgesi ile ilgili hazirhiklart yapar.

m) Gorev ve yetkileri cergevesinde; idari, mali. karar ve islemlerin etkili, hizli, verimli ve dogru
bigimde yuriittilmesini saglar.

n) Birime ait faaliyet raporu ve performans bilgilerini hazirlatir.

0) Personelin hizmet i¢i egitimlerini ve mesleki gelisimlerini saglar.

p) Yazi [sleri Sube Miidiirliigiint temsilen ilgili koordinasyon toplantilarina katilir, birim i¢inde
diizenli ve planli toplantilar yapilmasini saglar.

q) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), Kayith Elektronik Posta (KEP) ve diger dijital
yazisma araglariin etkili sekilde kullanimini saglar; sistemin isleyisini takip eder, personele
gerekli yonlendirme ve destegi sunar.
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r) Birimin gorev alanina iliskin is siire¢lerini analiz eder; hizmet kalitesini artiracak diizenleme ve
iyilestirme onerileri gelistirir, {ist yonetime sunar.

s) Sube Mudiirliigii faaliyetlerine iligkin istatistiki verilerin toplanmasini, analiz edilmesini ve
raporlanmasini saglar.

t) Ust yonetim tarafindan verilen ve gorev alanina giren diger is ve islemleri yerine getirir.

u) Etik kurallar ¢er¢evesinde; seffaflik, hesap verebilirlik, vatandas memnuniyeti ve hizmet kalitesi
odakl1 bir yonetim anlayisinin benimsenmesini ve siirdiiriilmesini saglar.

Yaz Isleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7 -

PTT kanaliyla, vatandaslar veya kanuni temsilcileri ya da kamu kurum ve kuruluslarinin gérevli
personeli tarafindan [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligia elden ulastirilan evraklarin teslim
alinmasini saglar; s6z konusu evraklari inceler, kabul eder ve kayit islemlerini gergeklestirir. Ozellik
arz eden evraklar, tebligatlar ile barkotlu ve zimmetli olarak teslim edilen evraklarin teslim alma
stirecine iligkin is ve islemleri yiiriitiir.

(1)Posta Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardur:

a) Izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi birimlerinden muhataplarina gonderilmek iizere gelen,
Yazi [sleri Sube Midiirliigii tarafindan genel evrak ¢ikis numarast verilmis ve posta islemleri
tamamlanmig evraklarin, [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 adina PTT ye teslimine iliskin
is ve islemleri yiirfitir.

(2) Dagitum Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardur:

a) Izmir Bilyiiksehir Belediye Baskanligi kurumsal kimligi adina gelen ve kayit ile havale islemleri
tamamlanarak dagitima uygun duruma getirilen evraklar, evrak kayit bilgileri (numarasi,
barkodu, gidecegi birim adi, ekleri ve teslim tarihi) zimmet defterine islenir.

Bu evraklar, ilgili havale biriminin evrak kayit ve teslim alma yetkilisine ad, soyad ve imza
karsiliginda teslim edilir, gerektiginde ise teslim alinur.
(3) Tahakkuk ve Ozliik Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Yaz Isleri Mudiirliigiiniin biitge, avans, biiro makinelerinin bakim onarimi ve personel 6zliik is
ve islemlerini yapar.

(4) Yazi Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardr:

a) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine havale edilen evraklarm Miidiirlik ekran kayitlarini yapar,
Miidiirliige sunar.

b) Yazi [sleri Sube Miidiirii tarafindan verilen talimatlarin personele duyurusunu yapar.

¢) Bagkanlik Makaminin uygun gérdiigii genelgeleri dagitir (Valilik-I¢isleri Bakanlig1 vb.).

d) Dosyalama ve yazigsmalarin muhafazasini yapar.

Yazi Isleri Sube Seflerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8-
(1) Yazi Isleri Sube Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

5
Lk 2 3 £z ’
4 | o
Hava\Gid TAN Levegt ISLER Oviin, GEN
Yaz Isler ¢ Kararlar Dairesi Bsk. Genel reter Yrd. V.

ube Miidiirii V. Yazi :stri/
/
[



a) Sube sefleri, evrak teslimi sirasinda yasanabilecek yogunluk durumlarinda, kendi denetimlerinde
olmak tizere, yeterli donanima sahip personeli gorevlendirerek evrak alim islemlerinin
aksamadan yturiitiilmesini saglar.

b) Ozellik tasiyan evraklar disinda, evrak teslim islemlerinin evrak kayit memurlar: tarafindan
gerekli inceleme sonucunda yapilmasini denetlemekle gérevli ve sorumludur.

¢) Kayda giren evraklari bekletmeksizin konusuna gére, [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclis onayl
Teskilat Semas1 dogrultusunda, kayitli evrak havalesinden en son havale birimine teslimine kadar
yetkili ve sorumludur.

d) Yazi Isleri Sube Sefleri ilke olarak evrak kayit ve dagitim islemlerinde Kayith Elektronik Posta
(KEP)-Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)- Tebligat- Elektronik Posta (E-Posta)-Gizli-
Acil- Siireli-Giinlii-ladeli Taahhiitlii- Taahhiitlii -Kayitli Posta- Faks-Normal Posta ve onceligine
gore gelen evraklara islem yaptirmakla gérevli ve sorumludur.

e) Siireli, Acil ve Glinlidiir ibareli evraklarin kayit ve havale isleminin derhal ve siiratle
tamamlanarak, ilgili birime teslimi; dis birim ise oncelikle evrakin tesliminin en hizli sekilde
saglanmasindan gorevli ve sorumludur.

f) Birimlerin posta gonderilerinin ekleriyle teslimi ve posta islemlerini yaptirmakla gorevli ve
sorumludur.

g) Dis birimlere génderilen evraklarin giinlii ve diizenli gitmesini organize ve takip eder.

h) Dagitim evraklart ile ilgili sorun oldugunda miidiirliik makamini bilgilendirir.

1) Evrak dagitim birimini giinliik olarak kontrol etmek, Miidiirliigiin temel ¢alisma ilkesi geregi
tiim evraklarin giinliik dagitimini yaptirmak, dagitilamayan evrak varsa bilgisini almak, nedenini
ogrenerek, midirliilk makamina bilgi vermek, gerekiyorsa tutanak tutmakla goérevli ve
sorumludur.

J) Evrak hareketi ile ilgili gerekli giinliik kontrolleri, havale isleminin yapilip yapilmadigin
personele kontrol ettirmekle gorevli ve sorumludur.

k) Evrak hareketi ile ilgili tiim gerekli aylik kontrolleri, ay sonu performans bilgilerini miidiirliik
makamina sunmakla gérevli ve sorumludur.

1) Yaz Isleri Sube Midiirliigiinde gérevli personelin izlenmesi gereken ozliik isleri ile ilgili
programlamayi yapar.

m) Midiirliik ¢alisanlarinin izin programini hazirlar, esli ¢alismay1 organize eder.

n) Hizmet i¢i egitim galigmalarini mudiirliik personeli i¢in programlar.

0) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii evrak kabul, kayit, dagitim ve posta islemlerini yerine getirirken
personellerin programli, diizenli ve disiplin igerisinde ¢alistirilmasindan sorumludur,

p) Miudiirliik personelinin ¢alisma mesaisinin gdzetilmesinden sorumludur.

q) Yazi Isleri Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

(2) Kent Konseyi Sefin gorev, yetki ve sorumluluklart
(1) Sefin gorevleri sunlardur,
a) Bu yonergenin 8 inci maddesi ile Midiirliige verilen gorevlerin; Miidiirliik birimlerince,
ylrirliikteki mevzuata, bu yonerge hiikiimlerine, Miidiiriin emir ve talimatlarina uygun olarak
yaptirilmasini saglamak,
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d)

Kent Konseyi sekretaryas: ile Mudiirltagiin diger birimleri arasinda iletisim, koordinasyon,
organizasyon ve igbirligini saglamak,
Birimlere ait goérev ve sorumluluklarin siiresi i¢inde yerine getirilmesini, zamanin etkin ve
verimli kullanilmasini saglamak,
Sefligin aylik ve ti¢ aylik ilerleme raporlarinin, yillik faaliyet raporlarinin ilgili birimlerce
stiresinde hazirlanmasini, Mudiir ve tist yonetime sunulmasini ve ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,
Sefligin, bir sonraki mali yil hazirhik biitge teklifi ile takip eden iki yilin tahmini biitge
tekliflerinin ilgili birimce hazirlanmasini saglamak.
Seflik ile ilgili yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun yapilmasini, imza ve paraf boliimlerinin Imza Yetkileri
Yonergesi hiiktimlerine uygun agilmasini saglamak,
Seflik biriminde {iretilen tiim yazi, evrak ve belgelerin Standart Dosya Planina uygun bir sekilde
Miidiirliik arsivine aktartlmasini saglamak; Seflik arsivinin diizeni, bakimi ve muhafazast ile ilgili
is, islem ve ¢alismalari yaptirmak ve denetlcmek,
Miidiirliik birimleri arasinda gerceklestirilecek olan her tiir tasinir mal (malzeme, arag, gereg,
ekipman, kirtasiye vb.) ile evrak, belge ve yazi alma ve verme islerinin zimmetle yapilmasini
saglamak ve denetlemek,
Miidiiriin talimatr tizerine Sefligi ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli
durumlarda Midrltik birimleri ile toplanti ve sunum etkinlikleri diizenlemek,
Personelin egitim ihtiyaclarmin belirlenmesinde, egitim programlart yapilmasinda ve
personelin egitim almalarini saglamakta Miidiire yardimer olmak,
Personelin kilik kiyafet yonetmeligine uygun bir sekilde, diizenli ise gelis gidisini saglamak,
Miidiirtin  talimatlari dogrultusunda personelin gorev tanminu formlari ve gorev dagilimi
cizelgelerini hazirlamak, yenilemek ve giincellemek; yenilenen ve giincellenen formlar1 Miidiire
onaylatmak,
Seflikte gérev yapan personellerin 6zliik ve mali haklar ile ilgili is ve islemler ile 3308 sayili
Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda staj yapan 6grenciler ile ilgili gerekli is ve islemlerin
sorumlu birimlerce yapilmasini saglamak,
Belediye Bagkanligi kurulus brifing dosyasina eklenmek iizere Seflik verilerini periyodik olarak,
her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda hazirlatmak ve ilgili Midiirliige génderilmesini saglamak,
Kiralama, bakim, onarim, 6deme emri ve hak edis belgeleri diizenleme, ddenek talebi vb.
hususlarinda; Seflikteki ilgili birimlerin, yiirtirlikteki mevzuat hiikiimlerine uygun is ve islem
yapmalarini ve belge diizenlemelerini saglamak ve kontrol etmek,
Mudiir tarafindan verilecek olan diger gérevleri yerine getirmektir.

(2) Kent Konseyi Sefin yetkileri sunlardir,
Seflige verilen gorevlerin kanun, tliziik, yonetmelik, y6nerge, genelge, emir, ¢alisma plan
ve programlarina uygun olarak yiirtitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve gerekli gordiigii
tedbirleri almak,
Sefligine bagli birimlerin gorevlerinin yerine getirilmesinde, gerekli gordiigii kontrol ve
denetlemeleri yapmak, rastlayacagi aksakliklari gidermek,
Miidiirliikte gorev yapan personelle ilgili olarak odiil, takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in Miidiire 6neride bulunmak; gérevlilerin yillik izin kullanis zamanlarinin tespitinde
Miidiire goriis sunmak,
Miidiirliik gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Miidiire tekliflerde bulunmak.
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e) Bagl bulunulan Miidiir ve st yonetime sunulmak iizere hazirlanan yazilari, kendisine verilen

yetki sinirlart iginde incelemek, paraf veya imza etmektir.
(3) Sefin sorumluluklar: sunlardir,

a) Miidiire bagl olarak, ytriirliikteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde bu Yénergenin 8 inci maddesinin
birinci fikrasinda belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda
belirtilen yetkilerin kullanilmast; ayrica tist yonetimin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger
gorevlerin yiirtitilmesi ve yetkilerin kullanilmasi, Sefin sorumluluk alanidir.

b) Sef, Seflik blinyesinde gorevli tiim personelin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olan kisidir.

¢) Sefligin sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetleri ile emri altindakilerin is ve islemlerinden,
bagli bulundugu Miidiire karst sorumludur.

Kent Konseyi Sefligi Sekretarya Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9-

Kent Konseyinin sekretarya hizmetleri, belediye tarafindan énerilecek ve yiiriitme kurulu tarafindan

kabul edilecek gorevliler tarafindan yerine getirilir.

1) Sekretaryada gorevli personelin yerine getirecegi hizmetler sunlardir;

a) Kent Konseyi organlarinin olagan ve olagantstii toplanti hazirliklarinin ve toplantilarinin,
yonetmelik ve bu yonerge hiikiimlerine uygun olarak yapilabilmesi igin gerekli is ve islemleri
yapmak,

b) Kent Konseyi organlarinin olagan ve olaganiistii toplantilarinin giindemlerinin hazirlanmast,
tiyelere bildirilmesi ve kamuoyuna duyurulmas ile ilgili is ve islemleri yapmak,

¢) Calisma gruplart haricindeki Kent Konseyi organlarinin toplantilarini tutanaga gegirmek;
olusturulan gorusleri igeren karar tutanaklarini, her yil i¢in toplant: tarihi ve numarasi bazinda,
glindemin toplantida goriistildiigii sira itibari ile karar sayisi verilmek suretiyle diizenlemek ve
imzalatmalk,

d) Karar tutanaklarinin asillarmi dosyalarda muhafaza etmek, arsivlemek, kararlarin geregi
yapilmak {izere Seflige gonderilmesi ile ilgili i ve islemler ve bunlarin takibini yapmak ve ayrica
yiriitme kurulu tiyelerine kararlari elektronik ortamda géndermek,

e¢) Genel kurulda ve {zmir Kent Konseyi Caligma Usul ve Esaslart Hakkinda Yéonergesinin 9-(1)
maddesinin ‘n’ fikrast geregi genel kurul adina ytriitme kurulunda olusturulan gériislerin,
belediye meclisinde degerlendirilmek iizere belediyeye gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri
yapmak; belediye meclisince degerlendirildikten sonra, belediye tarafindan Kent Konseyine
bildirilen goriislerin kamuoyuna duyurulmasini saglamak,

f) Kent Konseyi ile ilgili her tiirlt yazigmayi yapmak, gelen ve giden evrak kaydini tutmak, rapor
hazirlamak; sekretaryada tiretilen her tiirlii belgeyi konulari itibari ile dosyalamak ve arsivlemek,

g) Calisma gruplarindan gelen talepleri Kent Konseyi Genel Sekreterine iletmek,

h) Calisma gruplarinin etkinliklerinde kullanilmak tizere Seflik tarafindan temin edilen malzeme ve
materyalleri ¢aligma grubu baskanima teslim etmek; etkinlikler sona erdiginde malzeme ve
materyalleri ¢alisma grubu bagkanindan teslim almak ve Seflik destek hizmetleri birimine iade
etmek,

1) Kent Konseyi organlarinin faaliyetleri arasinda sunum, ses kaydi, fotograf ve video cekimi
gerektiren faaliyetlerde raporlama, tanitim vb. amaglara yonelik olarak, gerekli cihaz ve
makinelerin kullanima hazir tutulmasi, kullanilmasi ve giivenligini saglamak.

]) Kent Konseyi sekretaryasiyla ilgili olarak, Konsey Baskani, Konsey Genel Sekreteri ile Sef
tarafindan verilen talimat ve gorevlerle, bu yoénergede belirtilen diger hizmetleri yerine

getirmektir.
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b)

(2)Kent Konseyi Sekretaryasimmn yetkileri sunlardir;
Kent Konseyi sekretaryasina verilen gorevlerin kanun, tliziik, yonetmelik, yonerge, genelge,
emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve
gerekli gordigi tedbirleri almak, _
Sekretarya gorev alanmna giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda bagli bulundugu Kent Konseyi Genel Sekreteri ve Seflige tekliflerde
bulunmak,
Bagli bulunulan Sef ve {ist yonetime sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlari i¢inde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3) Kent Konseyi Sekretaryasimin sorumluluklart sunlardir;
Yirtirltikteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde bu yénergenin 9 uncu maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen gérevlerin ytiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin
kullanilmasi; ayrica tist yoneticilerinin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gérevlerin
yiiriitiilmesi ve yetkilerin kullanilmasi sekretarya sorumlularinin sorumluluk alanidir.
Sekretarya sorumlulari, sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetler ile ilgili is ve islemlerinden,
bagli bulundugu Konsey Genel Sekreteri ve Seflige karst sorumludur.

Kent Konseyi Sefligi Biitce Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10 -
1) Biit¢e Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Kent Konseyinin ve Sefligin gereksinim duyduklart her tiirlii mal ve hizmeti, tabi olunan 4734
sayih Kamu Ihale Kanunu ¢ergevesinde kiralamak i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

b) Odenek taleplerine ve demelere iliskin is ve islemleri yapmalk,

¢) Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gerceklestirme gorevlisine sunmak,

d) Kiralama gereksinimi duyulan her tirlii mal ve hizmete iliskin sartname ve protokolleri
hazirlamak,

e) Kiralama gereksinimi duyulan her tiirlii mal ve hizmete iliskin olarak. piyasada fiyat arastirmasi
yapmak,

f) Sefligin gereksinimleri dogrultusunda, avans ¢ekme ve kapatmaya iliskin is ve islemleri, ilgili
mevzuatta belirtilen usul ve siirelerde yapmak,

g) Hakedisleri bilgisayar ortami tizerinden diizenlemek ve ilgilisine denmek {izere Muhasebe Sube
Miidiirligtine gondermek,

h) Kent Konseyinin ve Sefligin gereksinimlerine gore, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda, Belediye Bagkaninin biitge ¢agrisina istinaden, bir sonraki mali y1l hazirlik
biitge teklifi ile takip eden iki y1ilin tahmini biitge tekliflerini siiresi igerisinde hazirlamak, Sef ve
list yonetime onaylatmak ve Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine iletmek,

i) Seflikte gorevli personelin; personel mevzuatina gére her tiirlii mali ve sosyal haklar ile harcirah
islemlerine iliskin 6deme emri belgelerini Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine
uygun olarak diizenlemek,

J) Baskanlik oluru veya meclis karar ile yurt i¢i veya yurt disinda gorevlendirilen personele
yapilacak harcirah 6demelerine iligskin belgeleri; yiirtirliikteki ilgili mevzuatina uygun olarak
diizenlemek,

k) Sefligin kira, elektrik, su ve dogalgaz ddemeleri icin, periyodik olarak 6deme emri belgesi
diizenleyerek Muhasebe Sube Miidiirliigiine iletmek,

I) Belediye Baskanligi kurulus brifing dosyasina eklenmek tizere Seflik verilerini periyodik olarak,
her yilm Ocak ve Temmuz aylarinda hazirlamak ve Yazi [sleri Sube Miidiirliige gondermek,
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m) Seflik Kamu Hizmet Standartlar: tablosunu periyodik olarak takip etmek; giincelleme yapilmasi
gereken hallerde giincellemeleri yapmak ve Yazi Isleri Sube Miidiirliige bildirmek,

n) Her yilin ocak ayinda bir énceki yilda Seflik tarafindan yapilan is ve islemlere iliskin verileri
Stratejik Yonetim Programina girmek iizere Yazi [sleri Sube Miidiirltigiine géndermek;

0) Sef tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmektir.

(2) Biitge Biriminin yetkileri sunlardir,

a) Biitge birimine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan
ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi igin karar vermek, uygulamak ve gerekli gordiigii
tedbirleri almak,

b) Biitge birimi gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Sefe tekliflerde bulunmak,

¢) Bagli bulunulan Sef ve {ist yonetime sunulmak {izere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlart i¢inde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3) Biit¢e Biriminin sorumluluklart sunlardir;

a) Yirirliikteki ilgili mevzuat g¢er¢evesinde bu Yénergenin 10 uncu maddesinin birinei fikrasinda
belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin
kullanilmast; ayrica Mudiir ve Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gérevlerin
ylriitiilmesi ve yetkilerin kullanilmasi, Biitge biriminin sorumluluk alanidir.

b) Biitge birimi, sorumluluk alanina giren gérev ve faaliyetler ile ilgili is ve islemlerinden Sefe kars
sorumludur.

Kent Konseyi Sefligi Tanitim, Tasarim ve Sosyal Medya Gérevlilerinin gorev, yetki ve
sorumluluklar:

MADDE 11 -

1) Tamitim, Tasarun ve Sosyal Medya Biriminin gérevieri sunlardir;

a) Kent Konseyi organlarinin faaliyetleri ile ilgili promosyon triinleri (tisort, kalem, canta, ajanda,
takvim vb.) plaket, bildiri, afis, davetiye, brogiir, durak raketi ve ilan tahtasinda yer alacak
gorseller, pankart vb. tasarimini yapmak,

b) Tanitim, tasarim ve sosyal medya materyallerinde kullanilacak ve telif hakki doguracak tim
eserler ve kigiler ile ilgili gerekli muvafakatlarin oldugunu kontrol etmek,

¢) Kent Konseyinin dijital diizlemdeki islerini, toplantilarini yiiriitmek ve takip etmek,

d) Kent Konseyinin yaptgi calismalarla ilgili kamuoyunu aydinlatmak, toplumun ilgi ve bilgi
seviyesini ylikseltmeye yonelik Kent Konseyinin ¢alisma ilke ve amaglarina uygun sosyal medya
icerigi tiretmek, brostir, dergi, kitap vb. tasarimi yapmak,

e) Uretilen tiim tasarimlari dijital ortamda diizenli olarak arsivlemek,

f) Kent Konseyi web sitesini periyodik ve gerektiginde anlik olarak giincellemek,

g) Kent Konseyine ait sosyal medya hesaplarini agmak, sifre giivenligini saglamak; sosyal medya
hesaplarinin, kent konseyinin kurulus ilke ve amaglari dogrultusunda kullanilmasi hususunda
gereken tedbirleri almak,

h) Kent Konseyi organlarinin toplanti ve faaliyetlerini Kent Konseyi web sitesi, e-posta, kisa mesaj
servisi (sms) ve sosyal medya (facebook, twitter, instagram vb.) tizerinden duyurmak,

1) Kent Konseyi web sitesi alan adi (domain) hakkina ait yenileme kaydini takip ederek. énceden
Seflige bilgilendirmek ve alan adi siiresinin yenilenmesi konusunda gereken is ve islemleri
ylirlitmek,

J) Kent Konseyi binasi i¢inde yer alan etkinlik ve afis panolar ile elektronik ekranlardaki bilgi
igeriklerinin periyodik olarak giincellemesini yapmak,
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k) Belediyenin tanitim faaliyetleri ile ilgili Sefliginden talep edilen islerin (tasarim, film ve
animasyon yapim, basim, dagitim vb.) takibini yapmak ve ilgili Seflik ile koordineli ¢alismak,

I) Sef tarafindan verilecek olan diger gérevleri yerine getirmektir.

(2)Tanmitim, tasarum ve sosyal medya biriminin yetkileri sunlardir;

a) Tamtim, tasarim ve sosyal medya birimine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge,
genelge, emir, calisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in karar vermek,
uygulamak ve gerekli gordiigii tedbirleri almak,

b) Tanitim, tasarum ve sosyal medya birimi gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya
¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak,
alinmasi gereken kanuni ve idari tedbirler konusunda Sefe tekliflerde bulunmak,

¢) Bagli bulunulan Sefe ve st yonetime sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlart iginde incelemek, paraf veya imza etmektir.

(3)Tantim, tasarim ve sosyal medya biriminin sorumluluklart sunlardir,

a) Yirtrltkteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde bu Yoénergenin 117 inci maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen gérevlerin yriitilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin
kullanilmasi; ayrica Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gorevlerin yiiriitiilmesi ve
yetkilerin kullanilmasi, tanitim, tasarim ve sosyal medya biriminin sorumluluk alanidir.

b) Tamitim, tasarim ve sosyal medya birimi, sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetler ile ilgili
is ve islemlerinden Sefe karsi sorumludur.

Kent Konseyi Sefligi Yazi Isleri Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 12 —
1) Kent Konseyi Sefligi Yazi Isleri Biriminin gorevieri sunlardir,

a) Baskanliktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik ortamda Seflige gelen biitiin
evraklar: teslim almak,

b) Seflige gelen ve giden her ttrlii evrakin kayitlarini, ayri ayr kayit numarasi vermek suretiyle
evrak kayit programi lizerinden yapmak; alman kayitlari yil itibariyle dosyalamak suretiyle
saklamak,

c¢) Havale edilen isin evveliyatt mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek veya dosya servislerde
muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar (Evrak Kayit Programi/gelen evrak
defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak ilgili personele zimmet defteri ile ayni giin imza karsiligi
teslim etmek,

d) Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gére dosya a¢ilip gerekli kayitlar (Evrak
Kayit Programi/gelen evrak defteri/dosya gémlegi vs.) yapilarak, ilgili personele ayni giin teslim
etmek,

e) Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel yazilari, zarf agilmadan zarf tizerindeki bilgilere
dayanilarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine zimmet defteri ile ayn1 giin
imza karsilig1 teslim etmek,

f) Acele ve giinlii yazi ve fakslari, alindig1 gliniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayni giin havalesi
saglanarak, zimmet defteri ile ayni giin imza karsiligi ilgili personele teslim etmek,

g) Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadigini kontrol etmek, eksiklik oldugu takdirde
bu hususu kayit altina almak,

h) Acele ve giinlii kaydiyla gelen siireli evrak ile acele ve giinlii kaydi olmaksizin gelen siireli
evraki, tarih ve saat kaydi koyarak teslim almak,

1) Dagitimli evrak ve yazilari varsa ekleri ile birlikte zimmet defterine islenmek suretiyle, personel
araciligiyla veya posta yoluyla géondermek,

J) Sefligin sekretarya hizmetlerini ytiriitmek, Seflige ait yazigmalari yapmak, birimlere duyurularin
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yapilmasini ve yazigmalarin koordine edilmesini saglamak,
) Seflik tarafindan birimlere havalesi yapilmis is, islem, yazi ve evrakin safahatimi takip etmek,
stire agimina ugramamasini teminen, diizenli olarak Sefe rapor vermek,

[) 5018 Sayili kanun ile 178 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname geregince ilgili kurum, kurulus
ve Kkisilerce istenilen bilgi ve gériislerin, kanuni dayanaklari arastirilarak Seflik goriisiinii
hazirlamak, gerektiginde konuyu Belediyenin Hukuk Miisavirligine ileterek alinacak goriisii
ilgili yerlere bildirmek,

m)4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve buna iliskin esas ve usuller hakkinda yonetmelik
hiiktimleri geregince, Seflige intikal eden is ve islemlerin geregini yapmak,

n) Seflik personelinin géreve baglayis, gérevden ayrilis, gorevlendirme, fazla ¢alisma, disiplin, izin,
rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik vb. mali ve 6zliik haklariyla alakali yazismalari, Yazi sleri
Sube Miidiirliigii ile yapmak,

0) Personele iligkin fazla ¢alisma ticreti, sosyal yardim ve harcirah 6demeleri i¢in gerekli olan
evraklart diizenlemek ve Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine géndermek,

p) Seflik personeline ait bilgileri igeren ¢izelge hazirlamak ve bilgilerin giincelligini saglamak,

r) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Seflikte staj yapan égrenciler ile ilgili her tiirlii
1s ve islemi yapmak,

s) Seflik biinyesinde islemi biten ve Miidiir tarafindan arsive kaldirilmas: yoniinde olur verilen
dosyalarr arsivlenmek tizere, taginir mal kayit kontrol ve arsiv birimine iletmek,

t) Sef tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmektir.

2) Kent Konseyi Yazi Isleri Biriminin yetkileri sunlardir,

a) Yaziisleri birimine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma
plan ve programlaria uygun olarak yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve gerekli
gordiigii tedbirleri almak.

b) Yaziisleri birimi gérev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya g¢ikan mevzuat yetersizligi
ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, almmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Sefe tekliflerde bulunmak.

¢) Bagli bulunulan Sef ve iist yonetime sunulmak tizere hazirlanan yazilari kendisine verilen yetki
sinirlari iginde incelemek, paraf veya imza etmektir.

3) Kent Konseyi Yazi [sleri Biriminin sorumluluklar: sunlardir;

a) Yirirlikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde bu Yonergenin 12 inci maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen gorevlerin yiiriitilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin
kullanilmasi; ayrica Mudiir ve Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gdrevlerin
ylriitiilmesi ve yetkilerin kullanilmasi, yazi isleri biriminin sorumluluk alanidir.

b) Yazi isleri birimi, sorumluluk alanina giren gorev ve faaliyetler ile ilgili is ve islemlerinden Sefe
kars1 sorumludur.

Kent Konseyi Sefligi Destek Hizmetleri Gorevlilerinin gérev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 13 -
1) Destek Hizmetleri Biriminin gorevieri sunlardir;

a) Seflik adina gelen, kayit ve havale iglemi tamamlanmis evraklarr zimmet ile ilgilisine, adin,
soyadint ve imzasini almak suretiyle teslim etmek,

b) Seflikten Belediyenin diger birimlerine gonderilen kayit ve ¢ikis islemi tamamlanmis evraklar
zimmet ile ilgili birimin evrak kayit ve teslim alma yetkilisine adini, soyadini ve imzasini almak
suretiyle teslim etmek,

¢) Ust yonetimin imzalayacag: evraklari, zimmetle iist yonetimin evrak kayit ve teslim alma
yetkilisine adini, soyadini ve imzasint almak suretiyle teslim etmek,
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d) Yaz isleri birimi gorevlilerince, dagiticilarina ayrica acil, dnemli ve giinlii evrak i¢cin dagitim

bilgisi verilmis olan evraklarim, hemen geregini yapmak,

Dagitilamayan evrak olmasi halinde Sefine hemen bilgi vermek,

Talimat almaksizin sabah ve aksam tist yonetim sekretaryalarindan evrak olup olmadigini kontrol

etmek,

Kent Konseyi faaliyetlerinde kullanilmast ve belediyenin diger birimlerinden temini gereken

151k, ses ve gorlintii sistemleri, bayraklama vb. islerinin ilgili birimlerce yapilmasini saglamak ve

kontrol etmek,

h) Seflik depolarinda mevcut arag, gere¢ ve malzemeyi Kent Konseyi faaliyetlerinde kullanilmak
lizere Seflik depolarindan faaliyet alanina gétiirmek ve faaliyet sonunda eksiksiz olarak Seflik
depolarina iade etmek,

1) Seflik depolarinda mevcut arag, gere¢ ve malzemenin Kent Konseyi Sekretaryas: sorumlulari
tarafindan talep edilmesi durumunda, talep edilen arag, gere¢ ve malzemeyi ilgilisine zimmet ile
adini, soyadint ve imzasint almak suretiyle teslim etmek; séz konusu arag, gere¢ ve malzemeyi
eksiksiz ve hasarsiz geriye teslim almak,

J) Seflik hizmet binast bakimmnin hijyen kurallarina uygun ve Seflik tarafindan hazirlanacak
cizelgede belirlenecegi sekilde periyodik olarak yapilmasini saglamak ve bu isleri yapmak,

k) Seflik hizmet binasi temizlik ve bakiminda kullanilmak iizere ihtiyag duyulan arag, gereg¢ ve
malzemenin tespitini yapmak ve tedarik edilmesini temin amaci ile Sefe rapor etmek,

I) Seflik hizmet binasinin temizlik ve bakiminda kullanilan arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanimlarinin ardindan, hizmet binasi katlarinda olusturulan 6zel alanlara kaldirmak,

m) Kent Konseyi faaliyetlerinde kullanilmak tizere hizmet binasinda tesis edilen mutfak ve cay
ocaklarinin ve burada mevcut arag, gere¢ ve malzemenin hijyen kurallarina uygun olarak
temizlik ve bakimlarii yapmak,

n) Kent Konseyi faaliyetlerinde kullanilmak tizere ¢ay ocaklarini faal durumda bulundurmak ve cay
servisi yapmak,

o) Sef tarafindan verilecek olan diger gorevleri yerine getirmektir.

(2)Destek Hizmetleri Biriminin yetkileri sunlardir;

a) Destek hizmetleri birimine verilen gérevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir,
calisma plan ve programlarina uygun olarak yiriitiilmesi i¢in karar vermek, uygulamak ve
gerekli gordiigii tedbirleri almak.

b) Destek hizmetleri birimi gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat
yetersizligi ve aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken
kanuni ve idari tedbirler konusunda Seflige tekliflerde bulunmak.

(3)Destek Hizmetleri Biriminin sorumluluklar: sunlardur,

a) Yirtrlikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde bu Yonergenin 13” iincii maddesinin birinci fikrasinda
belirtilen gorevlerin ytirtitiilmesi ile yine bu maddenin ikinci fikrasinda belirtilen yetkilerin
kullanilmasi; ayrica Sefin emir ve direktifleri ile verilecek olan diger gérevlerin yiiriitiilmesi ve
yetkilerin kullanilmasi, destek hizmetleri biriminin sorumluluk alanidir.

b) Destek hizmetleri birimi, sorumluluk alanina giren gérev ve faaliyetler ile ilgili is ve
islemlerinden Sefe karst sorumludur.
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Yaz Isleri Sefligi Evrak Kayit Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 14-
1) Evrak Kayit Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardur:
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a) Yaz [sleri Sube Miidiirliigii Birimlerinde calisan biitiin gorevliler; kendilerine verilen isleri
dogru, hizli, verimli ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak tistlerine karsi sorumludur.

b) Yaz Isleri Sube Midiirliigii Evrak Kayit Memurlari giinltik evrak kayitlarinin tamamindan
sorumludur.

¢) Evrak Kayit Memurlari Sube Seflerince kendilerine teslim edilen evraklari tiiriine gore, (Dilekce

Resmi Evrak) Evrak kayit islemi yaparken;

1) Kendilerine verilen evraklari tek tek kaydetmek,

2) Miikerrer kayit olusmamasina dikkat etmek,

3) Kayit islemi yaptigi evrakin geldigi yeri, tarih ve say: bilgilerini, genis 6zet konusunu,
eklerini, giinlii ise siiresini, inceleme veya sorusturma evraki ise acilimini eksiksiz olarak
kaydetmek,

4) Havale ve arz islemi tamamlanmis evraklarin, havale ve arz birimlerinde ekran kayit
islemlerinin dogru ve eksiksiz yapilmasi ve dagitim siirecine kadar evrakin izlenmesinden,

5) Her giin igin kendi elektronik ekranindan kayzt ettigi evraklari kontrol etmek, bir sonraki giin
i¢in doniisti olmayan evrak var ise; durumu Sube Seflerine, Seflerde Miidiirliige bildirmekle
gorevli ve sorumludur.

6) Evrak Kayit Memurlar1 Dilekge evrak kayitlarinda 3071 Sayili Dilekce Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanunun 4iincii maddesi geregi; ad-soyadi, ikametgah veya is adresi,
imza bulunmasi kanuni bir gereklilik oldugundan, dilek¢e evrakim kontrol ederek teslim
almak ve kayit Islemini yapmak is ve islemlerinden gorevli ve sorumludur.

d) Belediyemiz birimlerinin posta yapilacak evraklarinin teslim alinmasinda ise; .

1) Evrak Kayit Memurlar1 tarafindan birimlerimizin zimmetle teslim ettikleri posta yapilacak
evraklarinin tek tek kontrol edilerek teslim alinmasindan sorumludur.

2) Evrak Kayit Memurlar: birim evraklarnin elektronik ortamda hatasiz ¢ikis almasi icin
kontrollii islem yapmakla gérevli ve sorumludur.

3) Genel giden evrak (Posta Cikis1) kaydi tamamlanan tiim evraklarin posta birimi gérevlilerine
derhal teslim edilmesinden sorumludur.

4) Gunlik teslim alinana tiim posta gonderilerinin kaydinin yapilmasindan gorevli ve
sorumludur.

5) Dus birimlere gidecek elden evraklarin tasnif edilerek zamaninda evrak dagitim personeline
teslim etmekle gorevli ve sorumludur.

6) Belediye Baskanligimiz birimlerinin muhataplarina posta genel ¢ikis numarasi alarak ‘teslim
alindr” belgeli génderilerinin, ‘posta alindi belgesi® doniislerinin birimine zimmet karsilig:
teslim edilmek tizere dagitim birimi gérevlilerine teslim edilmesinden gérevli ve sorumludur.

Yazi Isleri Sefligi Posta Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 15-
1) Posta Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardur:
a) Midirliiklerin Taahhiitlii Mektup, ladeli Taahhiitlii Mektup, Kayith Posta, Koli ve Yurtdist
Evraklari i¢in doldurmalari gereken 6zel génderi belgelerinin kontroliinii saglar; eksiklik veya
usule aykirilik tespit edilmesi durumunda, evraki ilgili birime iade eder.
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b) Her evrak i¢in gonderi tilirtine gore zarflama ve barkotlama iglemlerini yapar.

¢) Birimler evraklarinin gonderi seklini evrak tizerinde belirtmemis ve gonderi tiirline ait belge
doldurmamus iseler bu evraklara adi posta islemi yapar.

d) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii biinyesinde bulunan posta ticret makinesi araciligiyla tek tek (Ucret
Pul) damgalayarak islemden gegirir.

e) Posta licretleme islemi tamamlanan tim zarflar, génderi tiirlerine gore (taahhiitlii, iadeli
taahhiitlii, kayitli posta, tebligat, yurt dist posta ve koli) ayr1 ayri, adi posta niteliginde olanlar ise
evrak numaralari belirtilmek suretiyle sinmiflandirilir.

S6z konusu zarflar, Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince PTT zimmet foylerinde listelenerek Konak
PTT Midiirliigtine imza karsiliginda teslim edilir ve onayli sureti teslim alinir.

f) Yaz [sleri Sube Miidiirliigii posta memurlari her giin tim posta evraklarim PTT'ye teslim
etmekle gorevli ve sorumludur.

g) Posta avansmin PTT kanaliyla pul ticret makinesine yiiklenmesi is ve islemlerinden sorumludur.

h) Giinliik gonderi hesaplarinin dokiimanini yapip, dosyalamakla gérevli ve sorumludur,

Yazi Isleri Sefligi Tahakkuk ve Ozliik Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 16-

1) Tahakkuk Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Yaz [sleri Sube Miidiirliigii posta avanst is ve islemlerini yapar, avansi kontrol eder.

b) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii demirbas kayitlarint 09.10.2024 tarihli 9014 sayili Resmi
Gazetede Yayimlanan Cumhurbagkanligi Tasinir Mal Yoénetmelik hiikiimlerine gore kayit
ve muhafazasini takip eder.

¢) Analitik biit¢e esasina gére Yazi Isleri Sube Miidiirliigii taslak biitcesi ile ilgili hazirliklari
yapar.

d) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii avans is ve islemlerini yapar.

e) Yaz Isleri Sube Miidiirliigii arsivle ilgili islemlerini yapar.

f) Yazi Isleri Sube Mudiirligii biiro makinelerinin bakim ve onarim is ve islemlerini takip
eder.

g) Yazi [sleri Midirligii biitge harcama kalemlerini takip eder, ek odenek ihtiyac
durumlarinda Sube Miidiirtine bilgi verir.

h) Yazi Isleri Midiirliigii personelinin 6zliik is ve islemlerini yapar, takipli olanlari takip eder.

i) Istatistik ve I¢ Kontrol Sube Midiirliigii ve Strateji Gelistirme ve Koordinasyon Sube
Miidiirliigii calismalarina Yazi [sleri Sube Mudiirliigii, Miidiirliik temsilcisi olarak calisina
grubuna katkida bulunmakla gérevli ve sorumludur.

Yaz Isleri Sefligi Dagitim Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 17 -
1) Evrak Dagitim Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:
a) Ust Yonetimin havale edecegi ve imzalayacag: evraklari, Ust Yonetimin evrak kayit ve teslim
alma yetkilisine ad ve imzasi alinarak (zimmetle) teslim etmekle gérevli ve sorumludur.
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b) Belediyemiz birimlerinin; Valilik ve birimlerine Genel Cikis Numarasi almis evraklarmi elden,
Valilik Zimmet defteri ile teslim etmek. [zmir Valiliginin Belediye Baskanligimiza hitapl
yazilarmni elden teslim almakla gérevli ve yetkilidir.

¢) Kayit ve havale islemleri tamamlanan, havale birimlerine dagitima hazir evraklarin ayni giin
icerisinde, I¢ Zimmet Defteri araciligiyla evrak dagitim gérevlilerince hizli bir sekilde ilgili
birimlere ulastirilmasindan gérevli ve sorumludur.

d) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince genel evrak kaydi yapilan ve havale arzi tamamlanan, Belediye
birimlerinin dis birimlerle yaptigi yazigmalarin muhataplarina teslim edilmek tizere, evrak kayit
bilgileri yazilarak (Belediye Bagkanligina bagli dis birimlere, istirak sirketlere, ESHOT Genel
Miidiirliigiine ve IZSU Genel Miidiirliigiine) elden arac ile gonderilir.

Bu evraklarin, Dig Zimmet Defteri ile her giin elden teslim edilmesinden gérevli ve sorumludur.

e) Gizlilik 6zelligi tasiyan evraklarin kayit ve havale islemi tamamlandiktan sonra Gizli Zimmet
Defteri ile Makama havale edilen birimine gizlilik kurallari geregi tesliminden gorevli ve
sorumludur.

f) Teslimi 6zellik gerektiren evraklar ve zimmet defterinin dagitimda oldugu siirecte, dagitimi
aciliyet gereken evraklar i¢in: Biiytikgehir Belediye Baskanlig antetli, tarih, say1, ek, teslim eden,
teslim alan stitunlarinim bulundugu Evrak Teslim Zimmet Fisi ile teslimini yapar,

g) Belediye Bagkanligimiza teslim edilen PTT alindi belgelerini ilgili birimine zimmet defteri ile
teslimini yapar.

h) Belediye Bagkanligimiz Gelirler Sube Miidiirliigiine génderilen kapak yazisiz beyannamelerin
ve muhtelif tiirde kaydi gerektirmeyen ancak; PTT Miidirliigii tarafindan imza karsilig1 teslim
edilen gonderi-kitap, dergi vs. muhataplarina imza karsiligi zimmetle tesliminden,

i) Talimat almaksizin sabah ve aksam tist yonetim sekretaryalarindan evrak olup olmadigin: kontrol
etmekle gorevli ve sorumludur.

J) Mesai bitimi itibariyle dagitimi veya teslimi yapilamayan evraklar ile ilgili Sube Seflerine bilgi
vermek ve teslim etmekle gérevli ve sorumludur.

Yazi Isleri Sefligi Yazi Birimi Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 18 -
1) Yazi Birimi Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine havale edilen evraklarin Midiirliik ekran kayitlarin yaparak,
miudiirliige sunar.

b) Bu evraklara miidiirliigiin talimati dogrultusunda yazi yazmak, paraf ve imza asamalarini kontrol
etmek, Standart Dosya Planina gore dosya numarast vermek ve dosyalamak, takipli evraklar
izlemek ve bu konuda midiirliigii bilgilendirmek.

¢) Yazi Isleri Midirliik ekranina elektronik ortamda gelen yazilari kayda almak, Mudurltge
sunmak, miidtrligiin havale islemi ve agiklamalari geregi, gerekli yazigmalari yapmak, paraf ve
imza agamalarini izlemek, islemi biten veya takipli evraklari Standart Dosya Planina gére
muhafaza etmekle sorumludur.

d) Yazi Isleri Miidirltgii personelinin izin, rapor gibi ¢zliik isleri ile ilgili yazismalarint yapar,
Standart Dosya Planina gére dosyalar.
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h)
i)
i)
k)
)

m)

Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince olusturulan egitim galismalarini dosyalar.

Gizli evrak kayit islemlerini miidiiriyet bilgisi ile yapar, zimmetleme ve teslim agsamalarini takip
ve kontrol eder.

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii ¢aligma alanina giren Kamu Kurum ve Kuruluglarinmn ilan panosuna
asilmasini istedigi ilanlarin ilgili gerekli yazismalar yapar.

Miidiirliigiin faks ve e-posta is ve islemlerini yapar.

Her ay i¢in durum raporlama verilerini elektronik ortamda hazirlayip, dosyalar.

Miidiirliik elektronik evrak ekran kaydina havale veya génderi olarak gelen evraklarin arz is ve
islemlerini yapar.

Dosyalama ve yazismalarin muhafazasindan gérevli ve sorumludur.

Kayda girmis Makamlara arza sunulacak evraklarin imza asamalarini takip etmek, havale islemi
tamamlanmis evraklar: giin bitiminde Makamlara teslim edilmek {izere foylere islenerek,
zimmetle teslimi i¢in dagitim birimi yetkililerine teslimini saglar (Acil ve Siireli Evraklar Hemen
Teslim Edilir).

Dagitima hazirlanan kayitli evraklarin éncelik siralamasina gore (Siireli - Acele - Giinlii - Faks)
foy islemlerini yapmak, stiresi nedeniyle ilgili birimine dncelikli ulastirma islemi yaparak, evraki
dagitim birimi yetkililerine ilgili birimine génderilmek tizere teslimini saglamak ve herhangi bir
olumsuzluga sebebiyet vermemek i¢in dagitim organizasyonunu bizzat takip ve kontrol etmekle
gorevli ve sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar

Gelen Evrak Teslim Alinmasi
MADDE 19-

D

2)

~
D

4)

5)
6)
7)
8)

Sube Miidiirii, Sube Sefleri ile Sube Sefleri tarafindan yetkilendirilen personel, gelen evraklarin
teslim alinmasindan sorumlu olup, bu kapsamda evrakin kabulii, kontrolii ve ilgili kayit
islemlerinin yapilmasinda gorev alirlar.
Gelen evrakin teslim alinmasinda asagidaki usuller izlenir:

a) PTT ile elden gelen Tebligat, Kayitli Posta, Taahhiitlii, Iadeli Taahhiitlii ve Adi Posta

b) Kamu Kurum ve Kuruluglarindan kapali zarf i¢i normal, zarfsiz agik evrak,
Vatandaslar veya Kanuni Temsilcilerinin elden, agik dilek¢e evraki,
Vatandaslar veya Kanuni Temsilcilerinin PTT araciligi ile gonderdigi dilekge veya elden teslim
ettikleri evrakinin kapali ise agilip, agik ise tasnifi yapilarak kabul edilir.
Belediye Baskanligimiz Kamu Tiizel Kisiligi adina gelen kapali tebligat evraki
Belediye Bagkani adina gelen tebligatlar Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince teslim alinamaz.
Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen "Gizli” serhli kapali zarf evrak,
Belediye Bagkanligimiz Kamu Tiizel Kisiligi adina ticreti géndericisi tarafindan 6denmis

kolilerin teslim alinmasi,
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9) Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina ve bu bashk altinda Izmir
Biiyiiksehir Belediyesi Genel Miidiirliikleri olan ESHOT ve IZSU Genel Miidiirliigiine yazilmis
ulasan zarflarin veya evrakin zarflarin agilarak teslim alinmast,

10) [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adma verilen/gelen ancak; Izmir
Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1 istiraki sirketlerle ilgili konular1 kapsayan dilekcelerin kabulii,

11) [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina, elektronik ortamda gelen e-
postalarin alinmasi Is ve Islemlerini,

12) Her giin i¢in teslim alinan tiim evraklar tasnif edilerek, 6ncelikli siralama usuliiyle islem yapilir,

13) Belediyemiz birimlerince muhataplarina génderilmek tizere hazirlanan posta islemi yapilacak ve
bagli dig birimlere gonderilecek evraklarin Yazi Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan teslim alinir.

Gelen Evrak Kayit
MADDE 20 -

1) Gelen evrak kayit is ve islemlerini evrak kayit gorevlileri yapar.

2) Ilke olarak evrak kayit ve siralamasi Elektronik ortamda gelen Kayitl Elektronik Posta (KEP) —
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) - Gizli - Tebligat - Faks - Acil ve Siireli - Giinlii -
[adeli Taahhiitlii - Taahhiitlii - Normal 6nceligine gore yapilir.

3) PTT yetkililerince, Kamu Kurum ve Kuruluslarinca, vatandaslar veya kanuni temsilcileri
araciligiyla, [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Kamu Tiizel Kisiligi adina yazilan evraklar,
kapali zarf igerisinde teslim edilir ise agilir.

4) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmeligin 27. maddesi geregi
zarf iginden ¢ikan evrak arkasina zimbalanarak evrak birinci sayfasi geriye katlanarak, Izmir
Biiyiliksehir Belediye Bagkanligi Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Genel Evrak Kayit Barkodu
yapistirilir.

5) Her evrak elektronik ortamda tek tek kayit numarasi alarak kaydedilir. Kayit isleminde evraka
ait ekler sayilir eksiklik var ise serh diisiiliir, evrakin konusu yazilarak havaleye hazirlanir.

6) Ozellik tasiyan evrak calisma giin ve saatleri icerisinde Belediye Baskanligimiza ulagmis ise,
evrak sube seflerince teslim alinur, gerekli hallerde miidiirliik makami onay1 alinarak, kayit islemi
yaptirilir.

7) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gelen evrak zarfi tizerinde kisiye 6zel kasesi bulunuyorsa ve evrak
[zmir Bityiiksehir Belediye Baskanligi Kurumsal Kimligine gelmis ise, kapali zarf olarak teslim
alinir, zimmet defterine islenerek ilgilisine teslim edilir.

8) Gizli Evrak kapali zarf ile ve "Gizli" ibareli gelmis ise; Yazi Birimine aktarilir. Agik gelmis ise;
evrak Gizli olmasina ragmen, agik olarak teslim edilmis ise ‘Gizlilik Kuralima Goére Kayda
Alinmigtir’ ibaresi Sube Seflerince yazilarak kayda girmek iizere Yazi Birimine teslim edilir.

9) Gizli Evrak kayd1 kapali zarf tizerinde Yazi Biriminde Gizli Defter kaydi ile yapilir.

10) Yaz1 Biriminde kapali zarf tizerinde kayd: yapilan gizli evrak Baskanlik Makamia veya ilgili
birime kapali arz edilir,

11) yaziisleri@jizmir.bel tr elektronik adresine ulagan e-postalar yaz1 birimince kayda alinir, havale

islemi yapilir.

P

Yazi isleri y
/

N




12) [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligina evrak teslim eden ki$iler veya kurumlarin teslim
ettikleri evraka iliskin kayit bilgilerini iceren Evrak Kabul Etme Fisi evraki teslim eden kisiler

ve kurumlara verilir.

Havale ve Arz Islemleri
MADDE 21-

1) Yaz [sleri Sube Miidiirliigii biinyesindeki miidiirliik sefleri, Yazi Isleri Sube Miidiirii ve Yazi
[sleri ve Kararlar Dairesi Bagkani, kayitli evraklar iizerinde yalnizca havale yapma yetkisine
sahiptir. Bu kisiler, evrakin icerigine iligskin herhangi bir islem yapamaz.

2) Teslim almarak kayda giren evraklar i¢in ilk kademe havale ve arz yetkilileri; Yaz: Isleri Sube
Midiirliigii Sefleri, Yazi Isleri Sube Miidiirti, Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanidir. Acil ve
stireli evraklar i¢in havale yetkililerinden birisinin havalesi ve imzasi yeterlidir,

3) Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligina ulasan evraklara iliskin teslim alma, kayit, havale ve
arz islemleri; mevzuat uyarinca istisnai bir yetki olarak Yazi Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan,
Belediye Baskanligi adina yerine getirilir.

4) Birden fazla talep igeren ve birden ¢ok birimi ilgilendiren resmi yazilar veya dilekcelerde,
havaleye esas genel kural, evrakin iist yonetime arz edilmesidir. Ancak istisnai durumlarda, Yazi
[sleri Sube Miidiirliigii tarafindan ¢oklu havale islemi gerceklestirilebilir.

5) Arza sunulan evraklarin her kademede havale yetkilisi; Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilaridir,

6) Yazi Isleri Sube Midiirliigii havale yetkililerince yapilan evrak havalelerinde genel prensip, ilgili
Daire Bagkanliklarina veya konusu geregi daha tist yonetime havale edilmesidir. Ancak, gelen
evrakta [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanliginin yetkili biriminin acikca belirtilmis olmasi ve
evrakin ¢ok acil ve siireli nitelik tasimas: durumunda, dogrudan ilgili birime havale yapilabilir.

7) Yaz Isleri Sube Miidiirltigii havale yetkililerince; Daire Baskanliklarina havale edilen evraklara,
Daire Baskanliklar: kendi birimlerinde i¢ havale yetkilileridir. Yazi [sleri Sube Miidiirliigiiniin
sorumlulugu yoktur.

8) ok onemli ve siireli evraklar konusuna gore ilgili Midiirliige, Daire Baskanlhigina siiresi
nedeniyle geregi; Bagkan, Genel Sekreter, Genel Sckreter Yardimcilarina bilgi icin arza
sunulabilir. Havale ve arz islemi evrak iizerinde mutlaka gosterilir.

9) Yazi Isleri Sube Midiirliigii Elektronik Genel Evrak Kaydina girerek, ilgili birimine havalesi
tamamlanan evraklar, [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Teskilat Semasma gére havale
islemi yapilir.

10) Elektronik ortamda kayit islemi yapilan, havalesi tamamlanarak birimine teslim edilen evrak o
birimin evraki kabul edilir. Evraka iliskin nihai iglem ve geregi havale birimi tarafindan yapilir.

Evrak Dagitim-Teslim
MADDE 22-
1) Evrak dagitim ve teslimi is ve islemlerini evrak dagitim personelleri yapar.
2) Kayit, havale ve arz islemleri tamamlanmis ve elektronik ortamda havale arz islemini
gergeklestirilen evraklar, evrak kayit memurlar tarafindan yazi birimine teslim edilir.
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3) Yazi Biriminde giinliik dagitimi yapilacak evraklar, evrak dagitim foylerine islenir.

4) Ust Yonetime gonderilecek evraklar, Yazi Birimince hazirlanir, Dagitim Birimi gorevlilerine
birimlerine dagitilmak {izere teslim edilir.

5) Birimlerine havale edilen birden fazla havale i¢in evraklarin fotokopileri yapilarak dagitima
hazirlanir, acil-siireli ve giinlii olanlarin en hizli yolla (faks, e-posta, elektronik uygulama vb.)
gonderi islemi yapilir.

6) Islemi tamamlanmis tim evraklar, dagitim birimi gérevlileri tarafindan birimlerin evrak teslim
alma yetkililerine ad-soyadi ve imzasi alinarak zimmet defteriyle teslim edilir.

7) Belediye Baskanligimiz birimlerinin Belediye Hizmet Binasi disinda konuslanarak hizmet veren
Belediye Birimleri [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligina bagli Genel Miidiirliikler ve Istiraki
Sirketleri ile yaptiklar: yazigmalarin evrak kayit numaras: islenerek dis zimmet defteri ile birimin
evrak teslim yetkililerine imza karsiliginda teslim islemleri yapulir.

Posta Islemleri (Giden)
MADDE 23-

1) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii (Giden) posta islemlerini posta birimi memurlari yapar.

2) Belediyemiz birimlerinin muhataplarina génderilmek {izere Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine
ulagan evraklar posta gorevlileri ve evrak kayit memurlari tarafindan zimmet kontrolii yapilarak
teslim alinir.

3) Posta yapilacak birim evraklarinin elektronik ortamda aramasi yapilir, evrak bilgileri kontrol
edilir.

4) Gonderi tiirii evrak {izerinde ve evrak kayit programinda belirtildigi sekilde islenir, gonderi
evraki kontrollii teslim alinarak kayit islemi yapulir.

5) Kayit Numarasi almis tiim evrakin elden ve PTT ile teslim tasnifi yapilir.

6) PTT kanaliyla teslim edilecek tiim evraklar posta birimi memurlari tarafindan evrak génderi
tiiriine gore hazirlanarak Konak PTT Miidiirliigiine miihiirlii teslim foyleri ile teslim edilir.

Yazi Birimi Islemleri
MADDE 24 —

1) Belediyemiz i¢ birimlerinden Miidiirliige génderilen evraklar Yazi Birimi memurlarinca teslim
alinir.

2) Ust Yonetim ve Baskanlik Makaminin uygun gordiigli yazismalar1 yapar.

3) Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi adina, Yazi Isleri Sube Midirlugii elektronik e-posta
adresine elektronik ortamda gonderilen e-posta evraklarinin is ve islemlerinden sorumludur.

4) Yazi Isleri Sube Midiirliigii Midiirliik Yazismalarinda; Cumhurbaskanligin 09.06.2020 Tarih ve
2646 Karar Sayili Yonetmelikleri geregi; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik hiikiimlerine gore yapilir. Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi
gonderilerinde Bagkanlik Makamiin 16.05.2025 tarihli E-73547732-010.04-2542682 sayilt
“Imza Yetkileri Yénergesi” esas alinir.
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3)

D

)

5)

)

2)

Yazi [sleri Sube Miidiirliigii yazismalarda, Bakanliklar, Genel Miidiirliikler. Valilikler ile karar,
inisiyatif, sonu¢ ve baglayicilik tasiyan énemli yazilara Belediye Baskani veya Genel Sekreter
veya kendilerinin uygun gormeleri hallerinde Genel Sekreter Yardimcilarimin imzalar acilir,
Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin Daire Baskanliklariyla yazismalarina Yazi [sleri Kararlar Dairesi
Baskaninin imzasi agilir.

Yazi Isleri Sube Miidiirliigii seviye birimleriyle dogrudan yazisabilir.

Elektronik ortamda kayit islemini engelleyen genel teknik arizalar, sunucu kesintileri veya
elektronik ve yerel ag baglantist sorunlarinda, vatandaslarin veya kurumlarm magdur olmamast
igin “Acil Durumlar Evrak Kayit Defteri” tutulur. Bu defter, olaganiistii durumlarda “Acil
Durumlar [¢in Genel Kayit Giris ve Genel Kayit Cikis (Posta)” islemlerinde kullanilir.

Kent Konseyi Sefliginin Calisma Usul ve Esaslari
MADDE 25 -
Seflige ait genel gorevler, birimler igin belirlenen §zel gorevlerin amaca uygun, zamaninda,
dogru ve eksiksiz yaptlmasinin 6n kosulu niteligindedir. Gorevlerin 6zleri ve nitelikleri degismez
ancak, Seften alta dogru inildikge kapsam ve sinirlar daralr.
Sefligin mali ve lojistik destek hizmetlerini yiiriittiigii [zmir Kent Konseyi, kent yasaminda kent
vizyonunun ve hemsehrilik bilincinin gelistirilmesi, kentin hak ve hukukunun korunmasi,
¢evreye duyarlilik, sosyal yardimlagma ve dayanigma, saydamlik, hesap sorma ve hesap verme.,
katilim ve ortaklaga yonetim ilkelerini hayata ge¢irmeyi amaglamaktadir. Seflik calismalari; kent
konseyi ve bagli meclisleri ile calisma gruplarinin bu amaca ulagmalarinda; mevcut yasal
mevzuat ¢ergevesinde 9 ana baslik ve alt bilesenleri altinda ¢ercevesinde ilerlemektedir.
a)Planlama ve Programlama:
Tespit edilmis amaca ulagabilmek igin; faaliyetlerin ncelik sirast, yer, ¢alisma gruplari, is hacmi,
zaman, para, personel niteligi ve benzeri mevcut kaynaklar: géz dniinde bulundurarak haftalik
calisma plani ve programlari hazirlanir.
Bu plan ve programlara uygun ayrintili i programi ve zaman cizelgeleri diizenlenir.
Gorevlerinin, bu plan ve programlara gére yiiriitiilmesini saglayacak sekilde acik, kolay, anlasilir
ve kesin ifadeli emirlerle personel bilgilendirilir ve izlenir.
Seflik ile ilgili dosya ve kayitlarin, konulart itibari ile giinliik, haftalik, aylik ve yillik periyotlarla
tutulmast; Arsiv Yonetmeligine uygun olarak arsivlenmesi saglanr.
Sefligin birimler ve kurumlar arast yazigmalart Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkindaki Yonetmelik esas alinarak yapilir; yazismalardaki paraf ve imza diizeni ise
[zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi esas alinarak tespit edilir.
b)Organizasyon:
Seflik yonetimi altindaki faaliyetler, ayrintili is programi ve zaman cizelgelerine uygun olarak
organize edilir.
Seflik icindeki personelin uyum igerisinde ¢alismalart saglanir.
Gorevlilerin herhangi bir sebeple islerinden uzaklagmalari halinde, o isleri kimlerin yapacag:
tespit edilir ve ilgililere duyurulur.
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4) Sefligin yeterlilik ve verimliligini artirmak ve degigen sartlara uyumunu saglamak igin;
organizasyon yapist, is béliimil, yetki ve sorumluluk dagilimi ve ¢aligma diizeni periyodik olarak
gbzden gegirilerek, gerekli degisikliklerin yapilmas: saglanir.

c¢)Koordinasyon ve Isbirligi:

1) Seflik yonetimi altindaki gorevlerin ytirtitiilmesi diizenli olarak koordine edilir, bunlarin en iyi
sekilde ve stiratle yapilmasi saglanir.

2) Gorevlerin yapilmasinda hangi birimle dogrudan ya da dolayli is iliskisi kurulmas: gerektigi
onceden tespit edilir, iliskileri saglayacak diizen kurulur ve uygulanir.

d) Gozetim, Denetim ve Degerlendirme:

1) Seflik yonetimi altindaki personelin isyeri ¢alisma kosullaria uyumu izlenir.

2) Seflik isleri giinliik olarak takip ve kontrol edilerek yonlendirilir.

3) Seflik islerinin; strekli olarak kalite, miktar ve zaman standartlar1 icerisinde azami tasarrufla
ger¢eklestirilmesi saglanir.

4) Islerin gergeklestirilmesi icin gerektiginde dis gérev mahalline gidilir, yardim ve onerilerde
bulunulur; ortaya ¢ikan aksakliklart giderecek onlemlerin alinmasi saglanir ve sonuclari
degerlendirilir.

e)drastirma ve Gelistirme:

1) Seflik gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi icin, ortaya ¢ikan aksakliklarin
giderilmesi ve uygulamanin gelistirilmesi konusunda gerekli tedbirler alinir.

2) Sefligin gdrev alaniyla ilgili mevzuat giinliik olarak takip edilerek, degisiklikler ilgili birime
iletilir.

fBilgi Verme:

1) Seflikte yapilan isler ve sonuglart hakkinda bagh bulunulan iist yonetime bilgi verilir.

2) Astlardan gelen bilgiler incelenip, degerlendirilmek suretiyle iist yonetime sunulacak raporlar
hazirlanir.

g)Egitim ve Yetistirme:

1) Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak tizere. islerin 6nemi, yapilis sirast ve sekli, diger
islerle olan iligkileri, uygulanan metotlar, isin noksan veya ge¢ yapilmasi halinde dogabilecek
olumsuz sonuglar ve sorumluluklar personele agiklanarak, yonlendirilir.

2) Insan giiciinden en fazla verimi saglamak amaci ile siirekli olarak calisanlarin moral ve
motivasyonunu arttirma ve gelistirme ile ilgili yontemler uygulanir.

3) Seflik personelinin mesleki ve sosyal sorunlarinin ¢dziimiinde yardimer olunur.

4) Personelin ilerlemesine ve kendilerini tanitmalarina olanak saglanir.

5) Personelin gorevlerini kendi inisiyatifleri ile yiiriitmelerini saglayacak ortam hazirlanir ve
onlarin 6nerileri yapici bir tutumla karsilanir.

h)Ozliik ve Disiplin:

1) Seflik personelinin yillik izinleri Seflik ¢aligmalarini aksatmayacak sekilde planlanir. Mazeret,
yillik veya hastalik izin islemleri gergeklestirilir ve her tiirlii izin talepleri ile ayliksiz izin
taleplerinin, bekletilmeksizin ayni giin ilgili birime génderilmesi islemleri yuriitiliir.

2) Seflikte gorevli personelin devam durumlari ve isbasindaki davranislar diizenli olarak izlenerek,
ilgili mevzuatla belirlenmis olan usul ve esaslara uyumlart saglanir.

22
! . / ¢
N 7 7
Ha.u(a\ il TAN Levent ISL { Oviing[OZGEN
Yazi Islgfi\Sube Miidiirii V. Yazi Isleri arlar Dairesi Bsk. Genel Selgeter Yrd. V.

—
N



3) Galisma ortaminda ortaya ¢ikan anlasmazliklar zamaninda ¢oziimlenir veya ¢dziimlenmesi
saglanir.

i) Biit¢e ve Mali Isler:

1) Her yil, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, Belediye Baskaninca
yapilacak biitce ¢agrisina istinaden, gelecek mali yil ve takip eden iki mali yil biitgesinde yer
alacak 6deneklere esas olmak tizere Sefligin biitge teklifi hazirlanir ve Temmuz ay1 sonuna kadar
Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gonderilir.

2) Her yilin ocak ayinda bir onceki yilda Seflik tarafindan yapilan is ve islemlere iliskin veriler
toplu olarak Yazi Isleri Sube Miidiirlugiine iletilir.

3) Sefligin gereksinim duydugu her tiirlii mal ve hizmet, tabi olunan 4734 sayili Kamu [hale Kanunu
¢ergevesinde satin alinir veya kiralanir. Avans ¢ekme, tahakkuk ve 6deme islemleri 5018 sayili
Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda gergeklestirilir. S6z konusu is ve islemler,
ilgili mevzuatinda belirtilen usul ve siirelere uygun olarak gerceklestirilir.

4) Hizmet alimt ihalesi kapsaminda baska Miidiirliikler tarafindan temin edilmekle birlikte, fiilen
Seflikte gérev yapan personelin puantajlari. her ayin son haftasi rutin olarak hazirlanir ve Yazi
[sleri Sube Miidiirliigiine gonderilir.

Denetim
MADDE 26-

1) Yazi Isleri Sube Midiirliigiiniin tim calisma siiregleri ve sonuglari, st yonetim tarafindan
denetlenir.

Is ve Islemlerin Yiiriitiilmesinde Devamlilik
MADDE 27-

1) Izmir Bityiiksehir Belediye Baskanligi, havale ve arz islemleri ile bu islemlerin ytiriitiilmesine

iligkin ilke ve usulleri, ihtiyaglar ve gelisen sartlar dogrultusunda belirleme, giincelleme ve

degistirme yetkisine sahiptir.

Elektronik Ortamda Evrak Kayitlarimin Saklanmasi
MADDE 28-
1) Yazi [sleri Sube Miidiirligii, elektronik evrak kayit islemlerinde Bilgi Islem Dairesi Baskanlig
tarafindan kurulan ve yonetilen evrak kayit programini kullanmakta olup; bu sistem iizerinden
kaydedilen tiim evrak verileri, Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina ait ana sunucularda giivenli

sekilde saklanmakta ve yedeklenmektedir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge

MADDE 29-
1) Is bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan énceki Yonerge yurtrlikten kalkmis
olur.
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Yiiriirliik
MADDE 30-
1) Bu Yonerge Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 31-

1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ust Yonetici adina Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskan:
yiiriitiir.
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