T.C.
SARUHANLI BELEDIYESI

_ YAZISLERI MODURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag
MADDE 1 — Bu yénetmeligin amaci; Saruhanli Belediyesi Yazi Igleri Midurliginan
kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2 — Bu ydnetmelik; Saruhanl Belediyesi Yazi isleri Midurligiinin gorev,
yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarina iligkin hususlari kapsar.
Dayanak
MADDE 3 — Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu
maddeleri ile 5216 sayili Buyuksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile diger ilgili
mevzuat hukumlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4 — Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Saruhanli Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Saruhanli Belediyesini,

c)Baskan yardimcisi: Mevzuata gore atanmis veya secilmis Bagkan
Yardimcilarini,

¢) Baskanlik: Saruhanli Belediye Bagkanhgini,

d) Meclis: Saruhanlh Belediye Meclisini,

e) Buyuksehir Belediyesi: Manisa Buyuksehir Belediyesini,

f) Birim: Saruhanli Belediyesi Yazi isleri Mudirligiinin binyesindeki alt
¢alisma gruplarini,

g) EBYS: Elektronik belge yonetim sistemini,

g) Encumen: Saruhanli Belediye Encimenini,

h) ilge: Saruhanli ilcesini,

1) KEP: Kayitli elektronik postayi,

i) Komisyon: Meclisi ihtisas komisyonlarini,

j) Midiirliik: Saruhanh Belediyesi Yazi isleri Midurligind,

k) Miidiir: Saruhanh Belediyesi Yazi isleri Midiriin,

l) Personel: Belediyede Norm Kadroya gdére Saruhanli Belediyesi Yazi igleri
Madurlugunde calisan memur, isci ve sdzlesmeli personel ile sirket personelini,

m) SDP: Standart Dosya Planini ifade eder.
Temel ilkeler
MADDE 5 — Mudurluk temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir
bulundurulmasini,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugu,

¢) Kayitlarin usuline uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde gegici ¢bzumler ve anlik kararlar yerine surdurilebilirligi,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

f) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.



IKINCi BOLUM

Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat Yapisi
MADDE 6 —
(1) Miidiirliik; Yazi isleri Mudurl, Kararlar Birimi, Evrak Kayit Birimi ve Nikah isleri
Biriminden olusur.
(2) Mudurliigin organizasyon yapisi icerisinde Yazi isleri Mudiriine bagl olarak
yeterli sayida sef, memur, sdzlesmeli personel ve surekli isci ile yardimci personel
gorev yapar.
Midurlagiun Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 7 -
(1) Madurlagun goérevleri sunlardir;

a) Meclisin, encimenin ve komisyonlarin sekretarya hizmetlerini yaritmek,

b) Belediyeye gelen yazilarin evrak yonetiminde kayit ve havale surecini
EBYS’ye uygun olarak isletmek, cevap bekleyen vyazilara (gerekiyorsa ilgili
mudurlukten yazi ile bilgi alinarak) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071
Sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun ile ilgili diger mer-i mevzuatta
belirtilen yasal sure igerisinde cevap verilmesini saglamak,

c) Belediyeden giden yazilarin evrak ydnetiminde kayit ve ilgililerine teslimat
surecini EBYS’ye uygun olarak yurutmek,

¢) Evlendirme islemlerini ylratmek,

d) Mevzuatin 6ngordugu kurul ve komisyon toplantilarini  yUritmek,
Maddrlugun goérev, yetki ve sorumluluguna giren konularda alinan kararlarin
uygulanmasini takip etmek.

(2) Muduarlik; yukarida sayllan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Bagkan
Yardimcisi tarafindan verilen diger tim goérevleri, kanunlar gergevesinde gereken
O0zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

Midiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8 -

(1) Mudurun gorevleri sunlardir;

a) Mudurligu baskanlik makamina kargi temsil etmek ve baskan tarafindan
verilen gorevleri gerceklestirmek,

b) Mudurligun goérev ve sorumluluk alanlarina giren konulari bagkan ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda mevzuat hikumlerine uygun
olarak yerine getirmek,

c) Madurligun gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, mudurlagun faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari
gidermek,

¢) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda mudurlikle ilgili yer
alan calismalari yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

d) Mudurlagun yilhk butgesini hazirlayip uygulamak,

e) Muaduarlagun yillik ya da dénemsel faaliyet raporunu hazirlamak,

f) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri
yapmak, varsa ceza veya 0dul igin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin
planlarini yapmak, izinlerin kullaniimasini saglamak, rapor, dogum, 6lum gibi konular
ile personelin 6zlUk iglemlerini takip ve kontrol etmek,



g) Meclisin, encumenin ve komisyonlarin mevzuata uygun sekilde
toplanmasini, alinan kararlarin suresi igerisinde yayinlanmasini saglamak,

g) Evlendirme hizmetlerinin sunulmasini ve kontrolinu yapmak.
(2) MUdur, gorevlerin yerine getiriimesinde personele goérev vermek ve baskan
yardimcisinin onayi ile mudurlik dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
(3) Muddar, goérev ve yeftkileri ile ilgili olarak yuruttigu faaliyetlerden dolayi belediye
bagkanina ve bagkan yardimcisina karsi sorumludur.
Kararlar Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9 —
(1) Kararlar birimi, birim sorumlusuna bagh olarak gérev yapan yeterli sayida memur,
s6zlesmeli personel ve surekli isci ile yardimci personelden olusur.
(2) Kararlar Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Bagkanin havalesi ile Mudurluklerden gelen teklif yazilarina gére Meclisin
gundemini hazirlayarak Baskana sunmak,

b) Meclisin toplanti gin, yer ve saati ile gundemini meclis Uyelerine bildirmek
ve ilge halkina duyurmak,

c) Meclis toplantilarinin “Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi” hukimlerine
uygun sekilde yurutulmesini saglamak,

¢) Meclis tarafindan komisyonlara havale edilen tekliflerin goérasilmesini ve
seyrini takip etmek,

d) Komisyonlardan meclise gelen goruslerin  (raporlarin)  kaydini,
cogaltiimasini ve Meclis Uyelerine dagitimini yapmak,

e) Komisyonlara giden ve gitmeyen tekliflerin, komisyonlardan rapor olarak
donen veya donmeyen goruslerin icmalini duzenleyerek takibini yapmak,

f) Meclis gérusmelerini tutanaga gegmek,

g) Meclis tutanaklarina uygun olarak meclis kararlarini tanzim ederek meclis
bagkani ile katip Uyelere imzalatmak,

g) Kesinlesen meclis kararlarinin en ge¢ yedi glin icerisinde mahallin en bluyuk
mulki idare amerine gonderilmesini, uygun araclarla halka duyurulmasini saglamak,

h) Meclis Uyeleri tarafindan meclis bagkanligina havale edilen yazili ve s6zlu
onergelerin seyrini takip etmek,

1) Meclis Uyelerinin her turlG 6zlik haklarini (mal beyanlari harig) takip etmek,

j) Mduaddurluklerden encumene havale edilen konulara gbére encumen
gundemine olusturmak,

)Encumene havale edilen dosyalari tetkik etmek, varsa eksikliklerini
tamamlatmak,

m) Encumen kararlarini yazmak, encimen Uyelerine imzalatmak, varsa karara
muhalif kalan Uyelerin muhalefet gerekgelerinin yazilmasini saglamak,

n) Encumence alinan kararlarini tarih ve numara sirasina gore dosyalamak,
teklif sahibi Mudurltklere teblig etmek,

0) Meclis, encimen ve komisyon Uyelerinin huzur listelerini tutarak, huzur
hakki 6deme islemlerini yaratmek.
(3) Birim sorumlusu, birimin gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolumu ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.
(4) Kararlar Birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya mudur
tarafindan verilen diger tim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken o6zeni
gOstererek yerine getirmekten sorumludur.



Evrak Kayit Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 —

(1) Evrak kayit birimi, birim sorumlusuna bagh olarak gorev yapan yeterli sayida
memur, sozlesmeli personel ve surekli isgi ile yardimci personelden olugur.

(2) Evrak Kayit Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Belediyeye fiziksel velveya elektronik olarak gelen her tarli evraki,
vatandas istek ve sikayetlerini iceren dilekgelerin kabulint, EBYS’ye uygun olarak
kaydini yapmak,

b) Gelen evrakin hangi birime havale edilecegini belirterek havalesini yapmak
uzere Mudure arz etmek,

c) Mudur tarafindan bagkan yardimcisinin ya da baskanin havalesine arz
edilecek evrakin arzini gerceklestirmek,

¢) Baskan, baskan yardimcisi, mudur ya da mudur tarafindan yetkilendirilmis
birim sorumlusu tarafindan havalesi yapilan evraki EBYS’ye gore dijitallestirerek ilgili
birimlere zimmetle teslim etmek,

d) Kayda alinan evrakin safahati hakkinda aylik raporlama yaparak rapor
sonucunu ilgili birimlere iletmek,

e) Birimler tarafindan kurum disina génderilen evraka kurum kayit numarasi
vermek,

f) Birimler tarafindan ilge icerisindeki kamu kurum ve kuruluslari ile buylksehir
belediyesine godnderilecek tum yazi ve tebligatlar teslim alarak, Kurye personeli
aracihgiyla zimmet kargiliginda ilgililerine teslim etmek,

g) Kurum disina posta (6deme emirleri hari¢) ile gonderilecek evrakin
postalama islemini yaratmek,

g) Kuruma gelen ve kurumdan gonderilen evrakin SDP’ye ve EBYS’ye uygun
olarak dijital arsivienmesini takip etmek.

h) Saklama planlarina goére kullanilmasina ve muhafazasina lizum
gorulmeyen evrakin ayiklama ve imhasina iligkin is ve iglemleri koordine etmek.

(3) Birim sorumlusu, birimin gdérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimu ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.

(4) Evrak kayit birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya mudur
tarafindan verilen diger tum gorevleri, kanunlar c¢ergcevesinde gereken O6zeni
gOstererek yerine getirmekten sorumludur.

Nikah isleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 -

(1) Nikah isleri birimi, birim sorumlusuna bagh olarak gorev yapan yeterli sayida
memur, s6zlesmeli personel ve surekli is¢i ile yardimci personelden olusur.

(2) Nikah isleri Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Birbirleri ile evlenmek isteyen kadin ve erkegin evlenmeye dair
muracaatlarini kabul etmek,

b) Evlendirme Ydnetmeligine uygun olarak evlenme dosyalarini hazirlamak,

c) Evlenmesine mani olmayan giftlerin evlenme akitlerini yapmak,

¢) Aile cuzdani duzenleyip vermek,

d) Evlenmenin nifus kuttklerine tescilini saglamak,

e) llce disinda evlenmek isteyen talep sahiplerine evlenme izin belgesi
duzenlemek,

f) Evlenme katugu ve dosyalarini mevzuata uygun bir sekilde muhafaza
etmek,

g) Denetim yapmak isteyen vyetkililere gerekli kolayligi gostermek ve bu
yetkililerce istenen dosya ve belgeleri denetime hazir halde bulundurmak.



(3) Birim sorumlusu, birimin gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele ig bolumu ve
dagitimi yapmakla yetkilidir.

(4) Nikah Iglemleri Birimi, yukarida sayilan gorevler ile birim sorumlusu ve/veya
muaduar tarafindan verilen diger tim gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni
gOstererek yerine getirmekten sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hukumler Yururlik

MADDE 12 -
(1) Bu yonetmelik Saruhanli Belediye Meclisince kabul edildikten sonra yayimi
tarihinden itibaren yururluge girer.
(2) Yonetmeligin yirirlige girmesi ile birlikte yirirlikte olan Yazi Isleri Midurlagu
Calisma Esaslari Hakkinda Yoénetmelik yarurlikten kalkmig olur.
(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yururlukteki ilgili mevzuat hukimleri
uygulanir.
5 Yuriitme
MADDE 13 — Bu yonetmelik hukumlerini Belediye Bagkani yuratar.

Saruhanli Belediye Meclisinin 03.07.2020 tarih ve 2020/48 sayili karari ile
kabul edilmistir.



