T.C.
SARUHANLI BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRiINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Saruhanli Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
teskilat yapisini, gorev alanin1 ve ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Yazi Isleri Miidiirliigii ile bu miidiirliigiin biinyesinde
olusturulan alt birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklari ile belediyenin yazigsma, karar, arsiv,
ilan ve sekretarya siireglerine iliskin ¢calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m, 38 ve 48.
maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Arsiv: Mevzuata uygun sekilde diizenlenen ve saklama siirelerine gore tasnif edilen evrak
biitiiniinti,

b) Baskan: Saruhanli Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimaisi: Yazi Isleri Miidiirliigiiniin bagli oldugu Belediye Bagkan Yardimcisini,
¢) Belediye: Saruhanli Belediyesini,

d) Birim: Yaz Isleri Miidiirliigii biinyesinde olusturulan seflik ve servisleri,

e) CIMER: Cumhurbaskanlig1 fletisim Merkezini,

f) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

g) Enciimen: Saruhanli Belediye Enciimenini,

g) Evrak: Belediyeye intikal eden veya belediye tarafindan tretilen her tiirlii yazili veya
elektronik belgeyi,

h) ilan: Belediyenin ilan panosu, hoparlér ve diger araclarla yaptigi duyuru faaliyetlerini,

1) Karar: Belediye Meclisi veya Enclimen tarafindan alinan resmi iglemleri,

1) KEP: Kayitli Elektronik Posta sistemini,

J) Meclis: Saruhanli Belediye Meclisini,

k) Miidiir: Yaz Isleri Miidiiriinii veya usuliine uygun olarak gérevlendirilmis miidiir vekilini,
1) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

m) Standart Dosya Plan1: Kamu idarelerinde uygulanan resmi dosyalama sistemini,

ifade eder.



IKiINCi BOLUM

Teskilat, Organizasyon ve Gorevler

Teskilat ve Organizasyon

MADDE 5- (1) Yazi Isleri Miidiirliigii asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Yaz Isleri ve Kararlar Sefligi

b) Idari ve Mali Siirecler Servisi

¢) Evlendirme Memurlugu

(2) Organizasyon semasi, Miidiirlin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile ylriirliige girer;
ihtiya¢ halinde ayni usulle giincellenir.

Gorevler

MADDE 6- (1) Yaz lsleri Miidiirliigii; belediyeye intikal eden evrak ve dilekcelerin kayat,
sevk, izleme ve arsiv islemlerini yiirlitmek; Belediye Meclisi ve Enciimeni’nin sekretarya
hizmetlerini yerine getirmek; EBYS, KEP ve CIMER siireglerini koordine etmek ve evlendirme
hizmetlerini yliriitmekle gorevlidir.

(2) Bu kapsamda Midiirliglin gorevleri sunlardir:

a) Belediyeye gelen dilek¢e ve evraki kayda almak, ilgili birimlere sevk etmek ve takibini
yapmak.

b) Belediyeden ¢ikan yazigmalarin mevzuata uygunlugunu saglamak; EBYS ve KEP iizerinden
gonderim iglemlerini yiiriitmek.

c) Standart Dosya Planina uygun dosyalama, arsivleme ve saklama diizenini saglamak.

¢) CIMER basvurularin1 kayda almak, ilgili birimlere yonlendirmek ve yasal siiresi i¢inde
sonuc¢landirilmasini koordine etmek.

d) Belediye Meclisi giindemini hazirlamak; toplantt ¢agrilarin1 yapmak; tutanaklar
diizenlemek; kararlarin yazimi, imzas1 ve ilan siireglerini ytiriitmek.

e) Belediye Enclimeni giindemini hazirlamak; toplanti sekretaryasini yiriitmek; kararlarin
yazimi, imzasi, tebligi ve arsivlenmesini saglamak.

f) Meclis ve Enciimen huzur hakki puantaj islemlerini yiiriitmek.

g) Nikah bagvurularin1 almak; evlendirme dosyalarini hazirlamak; nikah akitlerini yapmak;
evlenme clizdani diizenlemek ve niifus bildirimlerini gerceklestirmek.

g) Resmi ilan, hoparlér ve duyuru islemlerini ylriitmek; tutanaklarini diizenlemek ve
arsivlemek.

h) Miidiirlik gorev alanina iligkin istatistik, rapor, yillik calisma programi ve benzeri
dokiimanlar1 hazirlamak.

1) Mevzuatla 6ngoriilen ve/veya Baskanlik veya iist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.



UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslari ve Son Hiikiimler
Koordinasyon Esaslari

MADDE 7- (1) Mudiirligiin diger birimlerle isbirligi ve koordinasyonuna iliskin usuller;
belediye i¢i yazisma, karar, ilan, arsiv ve sekretarya siireglerinin mevzuata uygun, hizli, diizenli
ve glivenli bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamak amaciyla Belediye Baskani tarafindan ¢ikarilacak
yonerge ile belirlenir. Bu kapsamda, miidiirliikler aras1 evrak akisi, bilgi ve belge paylasimu, i
takibi ve kayit diizeni s6z konusu yonerge hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

(2) Midiirliik, gorev alan1 disindaki konularda bagka bir birim adina islem tesis edemez; ancak
kendi gorev alantyla smirli olmak kaydiyla, yazigsma, kayit, arsiv, meclis ve enclimen
sekretaryasi ile ilan ve duyuru siireglerine iliskin teknik ve usuli goriis verebilir ve koordinasyon
saglayabilir.

Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat ve Saruhanli
Belediyesi Cerceve Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) Saruhanli Belediye Meclisinin 03/07/2020 tarihli ve 48 sayil1 karariyla kabul
edilen “Yazi Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiirirlik

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili1 Belediye Kanunu’nun 23 {incli maddesi uyarinca
miilki idare amirine gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Saruhanli Belediye Bagkan yiirtitiir.

EKREM CILLI TUNCAY ANADOLU FATIH YONCUOGLU
Belediye Bagkan Meclis Tutanak Katibi Meclis Tutanak Katibi



