T.C.
iZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

YAZI iSLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
YAZI1 ISLERI SUBE MUDURLUGU CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

RIRINCI BOLUM
Genel Hitkiimler

Amag ve Kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin Amaci, Yaz isleri Ve Kararlar Dairesi Bagkanhgt Yazi Isleri Sube
Miidiirliigii Caligma Usul ve Esaslart ile gdrev, yetki ve sorumluluklarim belirlemektir.

(2) Yaz Isleri Sube Mildiirliigiiniin altindaki tiim birimler, dogrudan Yazi Isleri Sube Mudtrilne baglt
caligirlar. Yazi isleri Sube Miidiirliigii Personeli bu Y&nergede yazili bulunan gorev ve yetkileri dahilinde
Miidiirliik i5 ve iglemlerinin is akisina uygun, stiratli, givenli, etkin ve verimli yiritillmesinden Yaz fsleri Sube
Midirtine sorumludur.

(3) Yazi isleri Sube Mudtrt, Madarlok is ve islemlerinden bagh bulundugu Yaa Isleri ve Kararlar
Dairesi Baskanina sorumludur.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Ydénergenin hazirlanmasinda;

a) 10.10.1984 tarihli ve 3056 Sayili Bagbakanhk Tegkilati Hakkinda Kanunnamenin Degistirilerek
Kabulii Hakkinda Kanun (2 inci ve 3 tincll maddeleri),

b) 5216 Sayili Bityiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 3071 savili Dilekce
Hakkimn Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu, Basbakanhgm 31.07.2009 tarihli
ve 27305 Sayih Resmi Gazetede Yayimlanan © Kamu Ilizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve
Esaslara iliskin 2009/15169 Karar Sayili Yonetmelik ile bu yonetmelik geregi Bagkanhik Makaminin
21.12.2009 tarihli 1026 sayili Onay Emri, 02 Subat 2015 Tarihli, 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
2014/7074 Karar Sayih Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Ydnetmelik, 6360
Sayili 13 flde Rilyitksehir Belediyesi ve 26 Ilge Kurulmas: ile Bazi Kanun ve Kanun Hikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 10.02.2011 tarihli 27482 Sayih “Devlet Teskilati Veri
‘Tabanr” konulu 2011/1 Sayih Basbakanlik Genelgesi ile Bagbakanh@in 16 Temmuz 2008 tarihli 26938 Sayih
Resmi Gazetede yayimlanan 2008/16 Sayili “Elektronik Belge Standartlar™ konulu Genelgelerine,
dayanilarak hazirlanmigtir.

(2) Bu Yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanliginim,
izmir Biyiiksehir Belediye Meclisinee 18/11/2015 tarih ve 05.1182 sayi ile kabul edilen 18/11/2015
Tarihinde onaylanmis Yonetmelige dayanilarak hazirlanmigtir,

Tammlar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergede ifade Edilen;

a) Belediye Bagkanli1 :izmir Biyiiksehir Belediye Bagkanhgini,

b) Belediye :izmir Bilytiksehir Belediyesini,

¢) Ust Yanetim :Baskan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist,

¢) Belediye Baskam :Izmir Bilyiikgchir Belediye Baskanini,

d) Genel Sekreter :Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanlii Genel Sekreterini,

) Genel Sekreter Yardimeisi ‘Teskilat semasinda birimlerin bagh bulundugu Genel Sekreter
Yardimeisiny,

0) Daire Bagkani :Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanini,

g) Sube Miidiirii Yaaz Isleri Sube Miidilriini,

&) Yaz Isleri Lvrak Sefleri :Beledive Baskanh@ma ulasan tiim evraklarn ilk agama isleri,
kayit, havale, arz ve dagitimdan, Miidiirliikteki is ve islemlerinden sorumlu geflerini,

h) Evrak Kayit Memuru ‘Yazi Isleri Sube Midiirliigii evrak kayit memurunu,
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1) Evrak Yazim Memuru :Yaz Isleri Sube Midiirliigii vazisma is ve islemleri memurunu,

i) Fvrak Tahakkuk Memuru Yaz Isleri Sube Midirligdl ddeme emri tahakkuku is ve
islemleri memurunu,

Jj) Evrak Posta Memuru :Yazi Isleri Sube Mitdiirligll evrak posta memurunu,

k) Evrak Dagitim Memuru ™ :Yaa fsleri Sube Midiirliigii evrak dagiim memurunu,

1) Ydnetmelik *Yazn Isleri ve Kararlar Daircsi  Baskanlig  Calisma
Y6netmeligini,

m) Yonerge : Bu Yonergeyi,

n) Kanun : Bu Ydnergenin Dayanag Olan Kanunlari,

) Ozcllik Tagtyan Evrak :Uzerinde ayn bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan gizli,
hizmete 6z¢l, kisiye 6zel, ivedi ve giinlil isareti tagiyan evraki,

6) Gizli Evrak . Izinsiz olarak agiklandigi takdirde milli giivenligi ve
milli menfaatleri tehlikeye diigiireeck olan evraki,

p) Hizmete Ozel Evrak : Hizmeti yiiriitmesi gerekenlerden bagkasi tarafindan
bilinmesine ihtiya¢ duyulmayan evraki,

r) Kisiye Ozel Evrak : Belge iizerinde yalnizea ilgili kiginin tasarruf hakkina
sahip, ilgilinin talebi olmadan kayda alinamayan evrakt,

s) Ivedi/Acele Evrak : Kapsarmi bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi
gereken evraki,

§) Gunlt Cvrak : Giinliidiir ibaresi tagiyan belgeye, belgede belirtilen siire
icerisinde cevap verilmesi gercken cvraka,

t) Degerli Cvrak : Teminal mektuplart ve para ihbarnameleri ile kendisi
veya ekleri para, pul, ¢ek, bono, hisse senedi gibi paraya gevrilebilen evraki,

u) Normal Evrak : Ozellik tagiyan ve degerli evrak diginda kalan evraki,

ii) Zimmet Defteri : Kayit islemi goriip havale edilen evrakin, havale edilen
birime teslim edildigini belgeleyen deflerini,

v) Gizli Zimmet Defteri : Gizli kayit islemi yapilan evraklarin zimmet tesliminin
yapildig1 zimmet defierini,

y) I¢ Zimmet Defteri : Yazi Isleri Sube Miidiirligiinde Genel Evrak kaydi yapilan

havalesi-arzi tamamlanan evrakin, evrak kayit numarasi yazilarak havale edilen ig birimlerinin evrak kayit
yetkililerine tesliminin yapildig: zimmet defierini,

z) Dig Zimmet Defteri :Yazi Isleri Sube Midirligiinde Genel Evrak kayd: yapilan
havalesi-arzi tamamlanan, Belediye Birimlerimizin Dig Birimlerle yapti yazigmalarin evrak kayit numarasi
yazilarak zimmetle birimlerinin evrak kayit yetkililerine tesliminin yapildigi zimmet  defterini  (Belediye
Bagkanligimiza Bagli Dis Birimler, Istiraki Sirketler, ESHOT Genel Mudurlugt, IZSU Genel Mudirlogi ve
Elden ilge Belediye Baskanliklari),

aa) PTT, : Posta ve Telgraf Teskilat1 Genel Mudurligunt,
ab) APS : Acele Posta Servisini,
ac) ladeli Taahhiitlii APS : fadeli Taahhiitlii Acele Posta Servisini,
tamimlar.
IKiNnci BOLUM

Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tegkilat
MADDE 4 - (1) Yaz sleri Sube Miidiirliigii Yaz1 Isleri Ve Kararlar Dairesi Baskanhigina bagh olarak,
a)Yaz igleri Miidiirii,
b)Yazi Isleri Sefligi,
¢) Posta Birimi,
¢) Dagitim Birimi,
d) Tahakkuk ve Ozliik Birimi,
) Yazi Biriminden olusmaktadir.
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Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 5- (1) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev. yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanlifn Kamu Tizel Kisiligi admna gelen evraklann teslim
alinmasindan sorumludur.

b) FElektronik ortamda Genel Gelen® Evrak kaydinin vapilmasi is ve islemleri ile havale/arz
islemlerinden sorumludur.

c) Kayit, havale ve arz islemleri tamamlanmis evraklarin birimlerine dagitmi ve tesliminden
sorumludur.

¢) Belediyemiz birimlerince muhataplarina gdnderilmek 01zere hazirlanan evraklarn Yazi Isleri Sube
Miidiirliigiine teslimi ile Genel Giden (Posta Cikist) evrak kaydi, postalama is ve islemlerinin tamamlanarak
izmir Bilyliksehir Belediye Bagkanhg adina PTT ye tesliminden gorevli ve yetkilidir,

d) Yaz lgleri Sube Midiirliigii Midiirliik kayit, yazi is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesinden sorumludur.

Yaz Isleri Sube Miidiiriiniin Giirev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6 — (1) Yaz Isleri Sube Miidiirimiin Girev, Yetki ve Sorumluluklan sunlardir:

a) Yazi Isleri Sube Mudirli bu ySnergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde, birimin is ve
islemlerini mevzuata uygun olarak tam ve zamaminda, siirckli gizetim ve denetim altinda bulundurmak,
hizmetin aksamamasi igin gerekli tedbirleri almakla gorevli, yetkili ve sorumludur.

b) Konusuna iliskin mevzuat takip ederek bunlara uygun uygulama yapiimasini saglar.

¢) Kayda giren evraklarin Yazi Isleri Sube Mudirti havale yekilisi olup; havale, arz iglemlerinden
sorumludur.

¢) Hizmet ile ilgili olarak birime bagvuran Kisilerin muhatabidir,

d) Birimlerdeki is ve islemlerin is akigina uygun olarak stiratli, giivenli, etkin ve verimli yiiriitiillmesini
saglamakla sorumludur.

¢) Birimin is ve islemlerinin yiiritiilmesinde gerekli is bdlimiini yapar. {sbirligini saglar.

f) Ririmdeki personelin gorev dagihiminda degisiklikler yapar, oturma diizenini olusturur.

g) Birim iginde koordinasyonu saglar.

&) Gorevlilerin yapmakla yiikiimlii olduklan hizmet ve gorevleri bagh olduklan seflerin gdzetiminde ve
denetimleri altnda ve onlarin emir ve direktifleri yoniinde, mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
diizenleme ve yiiriitilmesini saglamakla sorumludur.

h) Personelin sicil ve dzlik haklariyla ilgili is ve iglemleri onaylar.

1) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglar.

i) Analitik biitge esasina gdre Yazi Isleri Sube Muldiirlig taslak biitgesi ile ilgili hazirliklar:
yapar.

j) Gérev ve yetkileri gergevesinde idari, mali, karar ve islemlerin etkili, suretli, verimli ve dogru
yiiriitiilmesinden sorumludur.

k) Birimine ait faaliyet Raporunu ve Performans bilgilerini hazirlatir,

1) Personelin Caligma Usul ve Esaslarina gére i egitimini ve yetistirilmesini saglar.

m) Yaz isleri Sube Miidiirliigiinii temsilen gerekli koordinasyon toplantilarina katilmak, birim
i¢inde diizenli ve planh toplantilar yapilmasini saglar.

Yaz Isleri Sube Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7- (1)izmir Biytiksehir Beledive Baskanhigma PTT kanaliyla, vatandaslar veya kanuni
temsilcileri veya Kamu Kurum ve Kuruluglarinin gorevli personellerince elden ulasan evraklari teslim alma,
alimmasin saglar, inceler, kabul eder, kayit iglemi yaptirur.

(2) Ozellik tasiyan evraklar, tebligatlar, ihale cvraklar ve barkotlu teslim edilen evraklarin teslim
alinmas: is ve islemlerini yapar.

Yaz isleri Sube Seflerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8 - (1) Yazi fsleri Sube Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir:

a) Sube Seflerinin cvrak teslim alma esnasinda yogunluk yasamalan halinde, kendi gdzetimlerinde ehil
personelleri gireviendirerek evrak teslim alinmas saglar.

b) Ozellik tasiyan evraklar haricinde, cvrak teslim alma Sube $eflerinin gdzetimi ve denetiminde, evrak
kayit memurlan tarafindan ilgili inceleme yapilarak evrak teslim alinmasini saglamakla gdrevli ve sorumludur.
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¢) Kayda giren evraklari bekletmeksizin konusuna, fzmir Biiyiikschir Belediye Meclis Onayl Teskilat
Semasina ve kod dizin numarasina gore, kayith evrakin havalesinden, arzdan havalesinden, en son havale
birimine islemin ve tesliminden yetkili ve sorumludur.

¢) Yazi Isleri Sube Sefleri ilke olarak evrak kayit ve dagitim iglemlerinde Gizli - Tebligat - Faks -Acil -
Streli-Gunlii- fadeli Taahhiitli APS-APS-ladeli Taahhiitli- Taahhiitlii- Normal ve dnceligine gore iglem
yaptirmakla gérevli ve sorumludur.

d) Siireli, Acil ve Giinliidiir ibareli evraklarin kayit ve havale islemi derhal ve siiratle tamamlanarak.,
ilgili birime teslimi, dis birim ise dncelikle faks islemi yaptrilarak Faks Teyidi ibareli asil evrakin tesliminin
sagilanmasindan gdrevli ve sorumludur.

e) Birimlerin Genel Cikig alacak posta gonderilerini ckleriyle teslim alinmasini, genel ¢ikis kaydi (Posta
Cikist) islemlerini yaptirmakla gorevli ve sorumludur.

f) Dis birimlere giinderilen evraklarm giinlil ve diizenli gitmesini organize ve takip eder.

g) Dagitim evraklan ile ilgili sorun oldugunda miidtirlitk makamm bilgilendirir.

#) Fvrak dagitim birimini giinlitk olarak kontrol etmek, miidirligiimiziin prensibi olan her giin igin tim
cvraklarn dagitimini yaptrmak, dagitilamayan cvrak varsa bilgisini almak, nedenini Ggrenerek, miidiirliik
makamina bilgi vermek, gerckiyorsa tutanak tutmakla grevli ve sorumludur.

h) Evrak hareketi ile ilgili gerekli giinlitk kontrolleri, kod dizin numarasmna gire havale isleminin yapilip
yapilmadigini, gonlik evrak Kontrol cetvelini sistem (zerinden personcle kontrol ettirmekle gorevli ve
sorumludur.

1) Evrak hareketi ile ilgili tiim gerekli aylk kontrolleri, ay sonu performans bilgilerini mildirlik
makamina sunmakla porevi ve sorumludur.

i) Yazi Isleri Sube Miidirligiinde gorevli personelin izlenmesi gereken ozlik igleri ile ilgili
programlamay1 yapar.

j) Madoriik galisanlarinin izin programmi hazirlamakla, esli galiymay: organize eder.

k) Hizmet i¢i egitim calismalarm miidiirliik personeli igin programlar.

1) Yazi isleri Sube Mudarligi evrak kabul, kayit —dagitim ve posta islemlerini yerine getirirken
personellerin programli, diizenli ve disiplin igerisinde gahigtirimasindan sorumludur.

m) Miidiirliik personelinin ¢alisma mesaisinin gozetilmesinden sorumludur.

n) Yazi isleri $ube Mildiir(i tarafindan verilen digier gérevleri yapmakla gorevli ve sorumludur.

Evrak Kayit Memurunun Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 9- (1) Evrak Kayit Memurunun Girev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir:

a)Yaz Isleri Sube Midurlign Birimlerinde galigan biitiin gérevliler; kendilerine verilen igleri dogru,
hizl, verimli ve nitelikli olarak yapmakta hiyerarsik olarak iistlerine karsi sorumludur.

b) Yazi Isleri Sube Mudurligt Ckran Kayit Memurlan giinliik evrak kayitlann tamamindan sorumludur.

¢) Ekran Kayit Memurlart $ube Seflerince kendilerine teslim edilen evraklar tiiriine gore, (Dilekge-
Resmi Evrak) Fkran Kaydina iglemek ile kayit islemi yaparken;

1) Kendilerine verilen evraklan tek tek kaydetmek,

2) Miikerrer numara verilmemesine dikkat etmek,

3) Kayit iglemi yapti1 evrakn geldigi yeri, tarih ve sayi bilgilerini, genis 6z¢t konusunu, eklerini, giinlt
ise siiresini, inceleme veya sorugturma evraki ise agilimini,

4) Kaydi yapilan evrakla Genel Evrak Kayit Kagesi tzerinde yazilan kayit bilgilerinin elektronik kayrt
bilgileri ile ayn1 olmasma dikkat ctmek,

5) Havale ve arz islemi tamamlanmis evraklarm, havale ve arz birimlerinin ckran kayit islenmelerinden,
dogru ve eksiksiz yapilmasindan ve dagrtim siirecine kadar evraki izlemekle girev ve sorumludurlar.

6) Vekéleten havale ve arza sunulan evraklarin vekalet bilgilerinin iglenmesinden,

7) Her giin igin kendi elektronik ekramindan kayit ettigi evraklan kontrol etmek, bir sonraki giin igin
doniisii olmayan evrak var ise; durumu Sube Seflerine, Seflerde Mildirliige bildirmekle gorevli ve sorumludur,

8) Cvrak Kayit Memurlan Dilekge evrak kayitlarinda 3071 Sayih Dilekge [Hakkinn Kullandmasina Dair
Kanunun 4 @incii maddesi geregi; ad-soyad, ikametgdh veya ig adresi, imza bulunmasi kanuni bir gereklilik
olduundan, dilekge evrakint kontrol ederek teslim almak ve kayit islemini yapmak is ve iglemlerinden gorevli
ve sorumludur.

¢) Belediyemiz birimlerinin posta yapilacak evraklarinin teslim alinmasinda ise;
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1) Evrak Kayit Memurlan {arafindan birimlerimizin zimmetle teslim ecttikleri posta yapilacak
evraklarmin tek tek kontrol edilerek teslim alinmasindan sorumludur.

2) Evrak Kayit Memurlart Genel Cikiy Numaras: alacak birim cvraklarim elektronik ortamda “Evrak
Bul” programindan hatasiz, milkerrer ¢ikis almamast iin kontrolli iglem yapmakla girevli ve sorumludur.

3) Gonderi tiiriiniin evrak tizerinde v& “Evrak Bul” programinda belirtildigi sekilde islenmesinden,
gonderi evrakimm eklerinin kontrollii teslim almarak kayitlara iglemesinden, herhangi bir konuda eksiklik var ise,
posta cvrakimin eksik oldugunu Sube Seflerine bildirmekle sorumlu ve gdrevlidir.

4) Belediyemiz birimlerinin posta ¢ikigt alarak muhataplarima (araflarinca teslim edecekleri evraklar igin
ilgili birim miidtirit bilgisi ve birim miidiiri imzal istegiine gore islem yapilmasindan sorumludur.

5) Genel giden evrak (Posta Cikist) kaydi tamamlanan tiim evraklar posta birimi gorevlilerine derhal
teslim edilmesinden sorumludur.

6) Gunliik teslim alinana tiim posta gonderilerinin kaydinin yapilmasindan gorevli ve sorumludurlar.

7) Dis birimlere gidecek clden evraklarin tasnif edilerck zamaninda cvrak dagiim personeline teslim
etmekle gdrevli ve sorumludurlar.

8) Belediye Baskanligimiz birimlerinin muhataplarina posta genel ¢ikig numarasi alarak, teslim alindi
belgeli gonderdigi gdnderilerinin, posta almdi belgesi doniiglerinin yeniden posta genel gikiy ekramina
islenmesinden ve birimine zimmet Kkarsihg teslim edilmek iizere dagiim birimi gorevlilerine teslim etmekle
gorevli ve sorumludur.

Posta Biriminin Girey, Yetki ve Sorumluluklart

MADDE 10- (1)izmir Bilyiiksehir Belediye Bagkanhin Birimlerinin muhataplanna génderilecek, Yazi
fsleri Sube Mildiirldigli gencl evrak ¢ikig numarast almig ve posta islemi tamamlanmis evraklan fzmir
Bilyliksehir Belediye Bagkanhgi adina Yazi isleri Sube Mildiirliigince PTT ye teslim is ve iglemlerini yapar.

Posta Memurunun Giirev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 11- (1) Posta Memurunun Girev, Yetki ve Sorumluluklan sunlardir:

a) Modarliklerin TM, LT.M. LT.APS, APS evraklari igin doldurmalart gereken dzel gonderi
belgelerinin kontroliind yapar, cksiklik var ise birimine iadesini yapar.

b) Her evrak igin gdnderi liiriine gbre zarflama ve barkodlama iglemlerini yapar.

¢) Birimler evraklarimn gonderi seklini cvrak tzerinde belirtmemis ve gdnderi tiiriine ait belge
doldurmamis iseler bu evraklara adi posta islemi yapar.

¢) Gonderi tiriine gore aynilan zarflar, aynt yere gidecek evraklar tek zarf igerisine, farkl yere gidecek
evraklar ise tek tek zarflanmasini yapar.

d) Izmir Bitytiksehir Belediye Bagkanligt antetli zarf iizerine Yazs sleri Sube Miidiirlugi Genel Gikig
Numarasi yazilarak, gonderi tiirQl elektronik tartt islemleri yapilarak iicreti tespit edilir.

¢) Tiim zarflar tck tek Yazi Igleri Sube Madirligii posta iicret makinesinden (Ucret Pul) damga
islemleri yapar.

f) Posta ficretleme islemi biten tiim zarflar gonderi tiirleri barkodlu, taahhiillil. iadeli taahhiitli. APS,
iadeli Taahhiitlt APS, Tebligat ve Koli ayri ayn, adi posta niteliginde olanlar ise toplu sayist belirtilmek
suretiyle Yazi isleri Sube Midirligi PTT Zimmet Foylerine listelenip, miihfirlenerck, Konak PTT
Miidiirliigiine imza karsihginda teslim eder.

o) Yazi Isleri $ube Mudurlugi posta memurlari her giin tiim posta evraklanm PTT ye teslim etmekle
gorevli ve sorumludur.

&) Posta avansinin PTT kanaliyla pul ticret makinesine y {iklenmesi is ve iglemlerinden sorumludur.

h) Giinlik gonderi hesaplarmin dokilmanm yapip, dosyalamakla gdrevli ve sorumludur,

Tahakkuk ve Ozliik Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1)Yaz isleri Sube Miidiirliiglinin biitge, avans, biiro makinelerinin bakim onarimi ve
personel dzliik i ve islemlerini yapar.

Tahakkuk ve Ozliik Memurunun Gérey, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- (1) Tahakkuk Memurunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklars sunlardir:

a) Yazi isleri Sube Miidurliigii Posta avansi is ve iglemlerini yapar, avansi kontrol eder,

b) Yaz Isleri Sube Midiirligii demirbas defteri kayitlarmi 18.01.2007 tarihli 26407 Sayih
Resmi Gazelede Yayimlanan Tasimir Mal Yianetmeligine hitkimlerine gore kayit ve muhafazasini takip
eder.
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c) Analitik biitge esasina gdre Yazi Isleri Sube Miidiirliigii taslak biitgesi ile ilgili hazirliklari
yapar.

¢) Yazi isleri Sube Miidiirliigii Avans is ve islemlerini yapar.

d) Yazi isleri Sube Miidiirliigii arsivle ilgili islemlerini yapar.

e) Yaz Isleri Sube Midiirliigii biiro makinelerinin bakim ve onarimu i ve islemlerini takip eder.

f) Yazi Isleri Miidiirligii biitge harcama kalemlerini takip eder, ek &denek ihtiyac
durumlarinda Sube Miidiiriine bilgi verir

g) Yazi [sleri Muldurlugi Personelinin ozliik is ve islemlerini yapar, takipli olanlari takip eder.

#) I¢ Kontrol Sube Midirlugt ve Stratejiyi Gelistirme ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii
caligmalarma Yazi Isleri Sube Mudirligi, Miudirlik temsilcisi olarak galigma grubuna katkida
bulunmakla gérevli ve sorumludur.

Dagitim Biriminin Girev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 14- (1)izmir Biiyiikschir Belediye Baskanhg Kurumsal Kimligi adina gelen, kayit ve
havale iglemi bitmis dagitima hazir evraklan tek tek evrak kayit bilgileri zimmet defterlerine (Numarasi-
Gidecegi Birim Adi-Ekleri-Teslim Tarihi) yazilarak, havale biriminin evrak kayit ve teslim alma
yetkilisine ad soyad ve imzasi ile teslim eder, teslim alr.

Dagitim Memurunun Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 15- (1) Evrak Dagitim Memurunun Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan sunlardur:

a) Ust Yonetimin havale-imzalayacagi cvraklar, Ust Yonetimin evrak kayit ve teslim alma
vetkilisine ad soyad ve imzasi alinarak zimmetle teslim etmekle gorevli ve sorumludur.

b) Belediyemiz birimlerinin; Valilik ve birimlerine Genel Cikis Numarast almig evraklarini
elden, Valilik Zimmet defteri ile teslim etmek. Izmir Valiliginin Belediye Baskanhgmmza hitaph
yazilarini elden teslim almakla gorevli ve yetkilidir,

¢) Kayit, havale iglemi biten, havale birimine dagitima hazirlanan evraklar aym giin iginde
cvrak dagitim gorevlilerince I¢ Zimmet Defteri ile siiratle havale birimlerine dagitimindan gorevli ve
sorumludur.

¢) Yazi isleri Sube Mudurltgiince Genel LCvrak Kaydi yapilan, havalesi arzi tamamlanan,
Belediye birimlerimizin, dig birimlerle yaptigi yazigmalarinin muhataplarina evrak kayit bilgileri
vazilarak (Belediye Baskanlifimiza Bagh Dis Birimlere- Istiraki Sirketlere - ESHOT Genel
Midurltigtine - 1ZSU Genel Miidiirliigiine elden ve clden arag ile Kargiyaka — Bornova — Konak
Belediye Baskanliklarina) Dis Zimmet Defteri ile her giin igin elden tesliminden gorevli ve
sorumludur,

d) Gizlilik ozelligii tagtyan cvraklarin kayit ve havale islemi tamamlandiktan sonra GIZLi
Zimmet Defleri ile Makama/Havale Edilen Birimine Gizlilik Kurallar1 geregi tesliminden gorevli ve
sorumludur.

¢) Teslimi 6zcllik gerektiren evraklar ve Zimmet defterinin dagiimda oldugu siiregte, dagitim acil
gercken cvraklar icin; Bilyiiksehir Belediye Baskanlhigi antetli, tarih, sayi, ¢k, teslim eden, teslim alan
siitunlarinin bulundugu Evrak Teslim Zimmet Tisi ile teslimini yapar.

) Belediye Basgkanhigimiza teslim edilen PTT alindi belgelerinin ekran diigiim islemini
tamamlandiktan sonra ilgili birimine kayit bilgileri ile zimmet defteri ile teslimini yapar.

g) Belediye Bagkanhgmiz Gelirler Sube Midirligine gonderilen kapak  yazisiz
beyannamelerin ve muhtelif tirde kaydi gerektirmeyen ancak: PTT Miidiirliigii tarafindan imza
karsihig: teslim edilen gonderi-kitap, dergi vs. muhataplarina imza karsihigi zimmetle tesliminden,

) Talimat almaksizin sabah ve aksam (st yonetim sekretaryalarindan evrak olup olmadigini
kontrol etmekle gdrevli ve sorumludur.

h) Mesai bitimi itibariyle dagitimi veya teslimi yapilamayan cvraklar ile ilgili Sube Seflerine
bilgi vermek ve teslim etmekle gorevli ve sorumludur.

Yazs Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 16- (1)Yaz Isleri Sube Miidiirliifiiine havale edilen evraklarin Mudorlik ekran kayitlarini
yapar, miidiirliige sunar.

(2) Yaz: Isleri Sube Miidiirii tarafindan verilen talimatlarin personele duyurusunu yapar.

(3) Bagkanlik Makaminm uygun gordigi genelgeleri dagiur (Valilik-Igisleri Bakanligi vb.).



(4) Dosyalama ve yazigmalarnin muhafazasin yapar.

Yaz Birimi Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 17- (1) Yazi Birimi Memurunun Gdrev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardur:

a) Yaz lsleri Sube Miidiirliigiine havale edilen evraklarin Midurlik ekran Kkayilarini yapmak,
miidiirliige sunar. &

b) Bu evraklara miidiirliigiin talimati dogrultusunda yazi yazmak, paraf ve imza asamalarini kontrol
etmek, Standart Dosya Planina gdre dosya numarasi vermek ve dosyalamak, takipli evraklar izler ve bu konuda
mildirlign bilgilendirir.

¢) Yazi Isleri Miidiirliik ekranma elektronik ortamda gelen yazilari kayda almak, Mudirliige sunmak,
midirligin havale islemi ve agiklamalari geregi, gerekli yazismalan yapmak, paraf ve imza agamalarm
izlemek, islemi biten veya takipli evraklar Standart Dosya Planina gore muhafaza etmekle sorumludur,

¢) Yazi isleri Miidiirliigii personelinin izin, rapor gibi 6zliik isleri ile ilgili yazigmalarini yapar, Standart
Dosya Planina gére dosyalar.

d) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince olusturulan egitim galigmalarini dosyalar.

e) Gizli evrak kayit iglemlerini miidiiriyet bilgisi il yapar, zimmetleme ve teslim agamalarini takip ve
kontrol eder.

f) Yaz Isleri Sube Miidiirliigii calisma alanina giren Kamu Kurum ve Kuruluglarinin ilan panosuna
astlmasim istedigi ilanlarla ilgili gerekli yazigmalar yapar.

g)Yilsonu ekran kayitlarinmn raporlarini Bilgi fslem Daircsi Baskanligindan arsiviemek iizere temin eder.

&) Mudurliigin faks is ve islemlerini yapar,

h) Her ay igin durum raporlama verilerinin elektronik ortamda hazirlayip, dosyalar.

1) Miidiirliik elektronik evrak ekran kaydina havale veya gdnderi olarak gelen evraklarin kayit
ve arz i§ ve islemlerini yapar.

i) Dosyalama ve yazigmalarin muhafazasindan gdrevli ve sorumludur.

j) Kayda girmis Bagkanlik Makamina arza sunulacak evraklarnin imza asamalarini takip etmek,
havale iglemi tamamlanmis ve kod dizin numarasina diigiim iglemi yapilmis evraklari giin bitiminde
Makamlara teslim edilmek tizere fSylere islenerek, zimmetle teslimi i¢in dagiim birimi yetkililerine
teslimini saglar.(Acil ve Siireli Evraklar Hemen Teslim Edilir)

k) Dagitima hazirlanan kayith evraklarin 8ncelik siralamasma gore (Siireli - Acale - Giinlii - Faks) foy
islemlerini yapmak, Stiresi nedeniyle ilgili birimine ncelikle faks igleminin yapilarak evraki dagitim birimi
yetkililerine; ilgili birimine gonderilmek iizere teslimini saglamak ve herhangi bir olumsuzluga scbebiyet
vermemek i¢in dagitim organizasyonunu bizzat takip ve kontrol etmekle girevli ve sorumludur.

Denetim

MADDE 18- (1) Yaz: Isleri Sube Mudirloginiin ¢alismalan ve sonuglan iist ydnetim tarafindan
denetlenir.

CCUNCU BOLUM
Yaz fsleri Sube Miidiirligiiniin Cahsma Usul ve Esaslan

Genel Gelen Evrak Teslim Alinmasi

MADDE 19- (1) Sube Midiiril, Sube Sefleri ve Sube Seflerin gorevlendirecegi personeller genel gelen
evrak teslim alma sorumlusu olarak gérev yaparlar.

(2) Genel gelen evrakin teslim alinmasinda agagidaki usuller izlenir;

a) PTT ile clden kapali zart ici, Taahhiitli, APS, ladeli Taahhitli, iadeli Taahhtitlh APS evrak, P1T
aracihgiyla ¢uval igi kapali tomar zarf; tomar zarf igi evrak,

b) Kamu Kurum ve Kuruluglarindan kapali zarf igi normal, zarfsiz agik evrak,

(3)Vatandaslar veya Kanuni Temsilcilerinin elden, agik dilekge evraki,

(4)Vatandaslar veya Kanuni Temsilcilerinin PTT aracilig ile gdnderdigi dilekce veya elden teslim
ettikleri evrakimin kapali ise agilip, agik ise tasnifi yapilarak kabul edilir.

(5)Belediye Baskanhgmz Kamu ‘Tizel Kisiligi adina gelen Kapali tebligat evraki, (Mahkeme
Tebligatlart Harig)

(6)Belediye Baskani adina gelen tebligatlar Yazi isleri Sube Miidiirliigiince teslim alinamaz.
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(7) Kamu Kurum ve Kuruluglarindan gelen “Gizli” serhli kapah zarf evraki.

(8)Belediye Bagkanligimiz Kamu Tiizel Kisiligi adina iicreti gondericisi tarafindan denmis
kolilerin teslim alinmasi,

(9) izmir Bilyllksehir Beledive Baskanligi Kamu Tizel Kisiligi adina ve bu baghk alunda lzmir
Bilylksehir Belediyesi Genel Mudirlikleri olan ESHOT ve 1ZSU Genel Miidiirliigiine yazilmig ulagan
zarflarin veya evrakin zarflarin agilarak teslim alinmasi,

(10) izmir Biiviiksehir Beledive Baskanh@ Kamu Tiizel Kisiligi adina verilen/gelen ancak: fzmir
Bilyitksehir Belediye Baskanhg Istiraki Sirketlerle ilgili konulan kapsayan dilekeelerin kabuli,

(11) [zmir Buytksehir Belediye Baskanlig) Kamu Tiizel Kisiligi adina, elektronik ortamda gelen e-
postalarin alinmas! is ve islemlerini,

(12) Basbakanlikga 31.07.2009 tarih ve 27305 Sayith Resmi Gazetede yayimlanarak yurtrlige giren
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uygulanacak Usul ve Csaslara iliskin 2009/15169 Karar Sayili Yonetmelikte
ver alan, vatandasa en yakin yerden hizmetin sunulmas: hitkmii geregi:

a) imar Durum Belgesi Talepleri — Imar Planlan Itiraz Dilekceleri - imar ve Sehircilik Dairesi
Basgkanliginin,

b) Belediye Baskanligimmz Veya Istiraklerinden Is Talepleri — insan Kaynaklarn ve Egitim Dairesi
Bagkanhgmnm,

¢) Yardim Talepleri - Sosyal Yardimlar Sube Midirliigiintin,

¢) Giizergah 1zin Belge Talepleri — Ulagim Dairesi Baskanhgimnin,

d) Ticari Tasit Tahsis Belgesi Talepleri = Ulagim Dairesi Bagkanliginin,

¢) Her tiirlii ihale evraki ile ihale itiraz dilekgelerinden; ihale konusuna gire:

f) Destek Dairesi Baskanliginin, (30 Nisan 2014 tarihli, 05394 sayih Meclis Karan Geregi Yeni
Diizenlenen Teskilat Semasi ve Is Yiritimine iliskin 2014/1 Sayih Genelge ve Fkleri Geregi) Satinalma
Dairesi Bagkanligimin,

g) Ctiit Projeler Dairesi Baskanh@inm, 30 Nisan 2014 tarihli, 05394 sayili Mcclis Karart Geregi Yeni
Diizenlenen Teskilat Semasi ve Is Yiiriitiimiine fligkin 2014/1 Sayil Genelge ve Ekleri Geregi) Yapim ihaleleri
Dairesi Bagkanliginin,

&) Banliy$ ve Rayh Sistem Yatirimlar Dairesi Bagkanhginin,

Konularma gore yukarida ayrimi yapilan dilekge evrakinin yine belirtilen birimlerce dogrudan dilekge evrakini
teslim alma, kayit yapma, isleme koyma, inceleme ve sonuglandirma is ve islemlerinin, Belediye
Baskanhgimiz Hizmet Standartlari geredi; Bagkanlik Makammimn 21.12.2009 tarihli ve 1026 sayili onay emri ile
saglandign ve yukarida sayilan birimlerimizin Hizmet Standartlart kabul edilmis olup: istisnai olarak
Vatandaglar veya Kanuni Temsilcilerince izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Genel Lvrak Kaydina dilekge
evrakmi teslim etmek konusunda israrli olunuyorsa, Mildiirligtimiizee teslim ahnmasi,

(13) Her giin igin teslim alinan tiim evraklar tasnif edilerek, dncelikli siralama usuliiyle islem yapilir.

(14) Belediyemiz birimlerince muhataplarina génderilmek iizere hazirlanan posta iglemi yapilacak ve
bagli dig birimlere goinderilecek evraklarn Yazi Igleri $ube Mildtrliigl tarafindan teslim alinmasi.

(15) Bu Yonerge Madde 19 da belirtilen evraklar Yazi Isleri Sube Mudurligt vetkililerince teslim
alinir.

Gelen Genel Evrak Kayit

MADDE 20— (1) Gelen genel evrak kayit is ve iglemlerini cvrak kayit gérevlileri yapar.

(2)ilke olarak evrak kayit ve siralamasi Gizli - Tebligat - Faks -Acil ve Siireli, Giinlii - Tadeli Taahhiitlii
APS-APS-fadeli Taahhiitlii- Taahhiitlii- Normal dnceligine gore yapilir.

(3) PTT vyetkililerince, Kamu Kurum ve Kuruluslarinca, Vatandaglar veya Kanuni Temsilcileri
aracih@yla, izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhg Kamu Tiizel Kisiligi adina yazilan evraklar, kapah zarf
igerisinde teslim edilir isc agilir.

(4) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligin 27 nci maddesi
geregi zarf iginden ¢ikan cvrak arkasina zumbalanarak evrak birinci sayfast geriye Katlanarak, izmir
Biiviiksehir Beledive Baskanhi@ Yazi Isleri Sube Midiirliigii Genel Evrak Kayit Kagesi basilir.

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

(6) Ozellik Tastyan Evrak ¢alisma giin ve saatleri icerisinde Belediye Bagkanhgimiza ulasms ise, evrak
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sube seflerince teslim alinir, gerekli hallerde miidiirlilk makam onay1 alinarak, kayit islemi yaptirdir,

(7)Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gelen evrak zarfi Gizerinde kisiye ozel kasesi bulunuyorsa ve evrak
izmir Biiyiikgehir Belediye Bagkanligt Kurumsal Kimligine gelmis ise, Kapal zarf olarak kayda alinr, ilgilisine
teslim edilir. Ckran kaydina kapal zarf olarak teslim edildigine iliskin “serh™ kayit islemi yapan kayit memuru
tarafindan islenir. S

(8) Gizli Evrak kapali zarf ile ve “Gizli” ibareli gelmis ise: Yazi Birimine aktarihir. Agik gelmis ise:
“Evrak Gizli olmasma ragmen, agik olarak teslim edilmis ise “Gizlilik Kuralina Gore Kayda Almmugstir” ibaresi
Sube seflerince yvazilarak kayda girmek iizere Yazi Birimine teslim edilir.

(9) Gizli Evrak kaydi kapali zarf tizerinde Yazi Biriminde Gizli Detter kaydi ile yapihr.

(10) Yazi Biriminde kapali zarf tizerinde kaydi yapilan gizli evrak Bagkanhk Makamma kapal arz
edilir,

(11) yazisleri@izmir.beltr elektronik adresine ulasan e postalar yazi birimince kontrol edilir, kayda
alinir, arza sunulur. Arzdan havale edilen birime yazi ile gdnderilir. Yazinin geregi gonderildigi birimee yapihr.

(12) tzmir Bityiiksehir Belediye Bagkanligina evrak teslim eden kisiler veya kurumlarin teslim
ettikleri evraka iligkin kayit bilgilerini igeren Evrak Kabul Etme Fisi evraki teslim eden kisiler ve kurumlara
verilir.

Havale ve Arz islemleri

MADDE 21 - (1) Yaz Isleri Sube Miidiirligi Miidiirliik Sefleri, Yaz1 Isleri Sube Mudiiril, Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkani havale vetkilisi olup; kayith evraklar igin sadece havaleye yetkilidir, igerigi ile ilgili
islem yapamaz.

(2) Teslim alinarak kayda giren evraklar igin ilk kademe havale ve arz vetkilileri; Yaz: Isleri Sube
Miidiirliigii Sefleri, Yazi Isleri Sube Mudur, Yaz: sleri ve Kararlar Dairesi Bagkamdir. Acil ve siircli evraklar
i¢in havale vetkililerinden birisinin havalesi ve imzasi yeterlidir,

(3) izmir Buyilksehir Beledive Baskanhigma ulasan evraklan teslim alma, kayit, havale, arz islemi;
Beledive Baskanhig: admna istisnai olarak Yaz Isleri Sube Midiirliigiindedir. Bu gorev igin “izmir Biiyiiksehir
Belediye Baskanhin Tmza Yetkileri Yonergesi™ yazisma kategorisi olarak kabul edilemez.

(4) Birden ¢ok talebi kapsayan ve birden gok birimi ilgilendiren resmi yazilar veya dilekgeler igin
havaleye esas gencl kural, fist yinctime arzdir. Istisnai olarak Yazi Isleri Sube Mudiirligtl goklu havale
yapabilir.

(5) Arza sunulan evraklarm her kademede havale yetkilisi; Bilyiiksehir Belediye Baskani, Genel
Sekreter, Genel Sekreler Yardimerlaridir.

(6) Yazi Isleri Sube Miidiirliigi havale yetkililerince, evrak havalelerinde genel prensip; Daire
Baskanhklarina havaledir. Ancak; gelen genel evrak iizerinde fzmir Bilyiikgehir Belediye Bagkanhigmun yetkili
biriminin ad yazil ise, ¢ok acil ve siireli evraklarda birim adina da havale yapilir.

(7) Yaz isleri Sube Miidiirliigii havale yetkililerince; Daire Bagkanliklarina havale edilen evraklara,
Dairc Bagkanliklari kendi birimlerinde i¢ havale yetkilileridir. Miidirltigiimiiziin sorumlulugu yoktur,

(8) Cok dnemli ve siireli evraklar konusuna gore ilgili Miidiirlige, Daire Baskanligina siiresi nedeniyle
gerefsi; Bagkan, Genel Sckreter, Genel Sekreter Yardimeilarna bilgi igin arza sunulabilir. Havale ve arz iglemi
evrak {izerinde mutlaka gosterilir.

(9) Yaz Isleri Sube Midiirliigii Flektronik Genel Evrak Kaydina girerek, ilgili birimine havalesi
tamamlanan cvraklar, izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi Teskilat Semasinda yer alan birimlerin
baghliklarina gére diizenlenmis kod dizin numarasina elektronik ortamda havale iglemini yapilir.

(10) Onemli ve dzellik tasiyan evrakin is bdlimiine gdre {ist ydnetimin kullandigi kod dizin
numarasina gore arzina elektronik ortamda havale iglemini yapihr.

(11) Elektronik ortamda kayit iglemi yapilan, havalesi tamamlanarak birimine teslim edilen evrak o
birimin evraki kabul edilir. Evraka iliskin nihai islem ve geregi havale birimince yapilir.

Evrak Dagitim-Teslimi

MADDE 22 - (1) Evrak dagitim ve teslimi i ve islemlerini evrak dagitim personelleri yapar.

(2)Kayit, havale ve arz iglemleri tamamlanmis ve elektronik ortamda havale arz islemini
gergeklestirilen evraklar, evrak kayit memurlari tarafindan yazi birimine teslim edilir.

(3) Yaz Biriminde giinlitk dagitimi yapilacak evraklar, evrak dagitim f8ylerine iglemini tamamlanir.

(4) Ust Yonetime gonderilecek evraklar, Yazi Birimince hazirlanir. Dagitim Birimi gorevlilerineg
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birimlerine dagitilmak edilmek iizere teslim edilir.

(5) Birimlerine havale edilen birden fazla havale icin evraklann fotokopileri yapilarak dagitima
hazirlanir, acil-stireli ve giinlii olanlar &ncelikle faks islemi yapilir,

(6) islemi tamamlanmis tim evraklar gun icerisinde, dagitim birimi gorevlileri tarafindan birimlerin
evrak teslim alma vetkililerine ad-soyad ve imzas1 alinarak zimmet defieriyle teslim edilir.

(7)Belediye Baskanlizimiz birimlerinin Belediye Hizmet Binas1 disinda konuglanarak hizmet veren
Beledive Birimleri izmir Buytksehir Belediye Baskanhizma bagh Genel Miidiirliikler ve Istiraki Sirketleri ile
vaptiklari vazismalanin evrak kayit numarast islenerck dig zimmet defteri ile birimin evrak teslim
yetkililerine imza kargihfinda teslim ve degigimi is ve iglemleri yapihr,

Posta Islemleri (Giden)

MADDE 23 - (1) Yazi isleri Sube Mudurlagi (Giden)Posta Islemlerini posta birimi memurlart
yapar.

(2)Belediyemiz birimlerinin muhataplarina génderilmek tizere Yazi Isleri Sube Muidurligiine ulasan
evraklar Sube Sefleri ve evrak kayit memurlari tarafindan zimmet kontroli yapilarak teslim alimr.

(3) Genel Cikis Numarasi alacak birim evraklanmin elektronik ortamda “Evrak Bul” programindan
kullanilarak, evrak bilgileri kontrol edilerek kayit islemleri tamamlanir.

(4) Gonderi tiirii eveak iizerinde ve “Evrak Bul” programinda belirtildigi sekilde islenir, gdnderi
evrakinn cklerinin kontrollii teslim alinarak kayit iglemi yapilir.

(5) Genel Crkis Numarast almig tiim evraklar elden ve P11 ile teslim tasnifi yapilir,

(6) PTT kanahyla teslim edilecek tiim evraklar posta birimi memurlan tarafindan evrak génderi tiiriine
gore hazirlanarak her giin igin randevu sistemiyle ¢ahsan Konak PT'T Midirligtine mohorli teslim foyleri ile
teslim edilir.

Yazi Birimi Iglemleri

MADDE 24 - (1) Belediyemiz i¢ birimlerinden miidiirliigiimiize gdnderilen evraklar yazi birimi
memurlarinea teslim alinir.

(2) Ust Yonetim ve Bagkanlik Makaminin uygun gordiigii yazigmalari yapar.

(3) Izmir Biiytksehir Beledive Baskanhg adina clektronik ortamda Yazi Igleri Sube Miidiirligi
elektronik e-posta adresine, clektronik ortamda gonderilen e-posta evraklarinin i§ ve islemlerinden,

(4)Yazi Isleri Sube Midirliigi Midiirlik Yazgmalarinda: Bagbakanhgin 2014/7074 Karar Sayih
Y netmelikleri geregi; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik hitkiimlerine
gore yapilir. izmir Biiyikschir Belediye Bagkanligi gonderilerinde Baskanlik Makamunin 22.07.2005 tarihli
B.05.0.MID.4.35-00-70-55-529 sayili “imza Yetkileri Y&nergesi” esas alinir.

(5) Yaz: isleri Sube Miidiirligii Yazismalarda, Bakanliklar, Genel Miidiirliikler, Valilikler ile; karar,
inisiyatif, sonug ve baglayieilik tagiyan dnemli yazilara Belediye Baskant veya Genel Sekreter veya kendilerinin
uygun gormeleri hallerinde Genel Sekreter Yardimeilarnin imzalart agilir,

(6) Yaz Isleri Sube Midiirliigiiniin Daire Bagkanliklariyla yazismalarina Yazi Isleri Kararlar Dairesi
Bagkaminmn imzasi acilir.

(7) Yaz Isleri Sube Miidiirliigii seviye birimleriyle dogrudan yazisabilir.

(8) Yazismalarda icisleri Bakanhg Mahalli [dareler Genel Midiirliigiiniin 21.04.2008 tarihli 11271
Sayih Mahalli Idareler Tarafindan Bakanlifa yazilacak yazilar konulu 2008/32 Sayili Genelgelerine gdre
harcket etmek zorunludur,

(9) Elektronik ortamda kayit iglemi yapmaya engel genel teknik kesintiler, sunucu kesintileri,
clektronik ve yerel ag baglantisi kesikligi durumlarinda; Vatandaslar veya kurumlarin sikinti yagamamasi
icin “Acil Durumlar Evrak Kayit Defteri” hazir edilmis olup; bu defter bu tiir olaganiistii durumlar igin “Acil
Durumlar igin Genel Kayit Giris ve Genel kayit Cikis (Posta)” iy ve iglemlerinde kullanilir,

is ve islemlcrin Yiiriitilmesinde Devamlik

MADDE 25- (1) izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig1 havale- arz ve bu sistemin isleyisi ile ilgili
ilke ve usulleri geligen ve gereken sartlara gre degistirebilir.

Elcktronik Ortamda Evrak Kayitlarimin Saklanmasi

MADDE 26 — (1) Yaz lsleri Sube Midarlugii elektronik evrak kaydi alt ve iist yapist Bilgi Islem
Dairesi Basgkanliginca diizenlenen evrak kayit programum kullanmakta oldugundan; Yazi isleri Sube
Midirliiginde kullamlan tiim evrak ckran kayit bilgileri ana serverda yine Bilgi Islem Dairesi Bagkanliginca
saklanip, depolanmaktadir. 10
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(2) Bilgi Islem Dairesi Bagkanhignca her yil igin 01 Ocak — 31 Aralik tarihleri aras1 “Genel Evrak
Kayit” elektronik bilgileri CD’ye kopyalanarak takip eden yilin Ocak ay1 iginde Yazi lIgleri Sube
Mudarligince talep edilip, CD'ler Yazi Isleri Sube Mildurliginde 67el olarak muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirfirliikten Kalkan Yonerge

MADDE 27 = (1) is bu Yonerge yiriirliige girdigi tarihten itibaren, 28/08/2014 tarihli Yaz isleri
Sube Mildurlugii Calisma Ydnergesi yiirirlikten kalkmig olur.

GECICI MADDE 1- (1) 2002 yihndan, 31 Arahk 2011 tarihine kadar elektronik ortamda iki
ayn(Resmi-Dilekge) ekrandan kayit islemi alan evraklar 01 Ocak 2012 tarihinde Izmir Bilylksehir Belediye
Baskanligi “Genel Gelen Evrak Kaydi” adr altinda, 1ck ekrandan | (Bir) numaradan baslayarak, sirali rakam
dizini ile elektronik ortamda kayit islemi yapiimaktadir. fstatistiki veriler igin Genel Evrak Kaydinda var
olan “Cvrakin Tiirii” butonunun varh@ devam edecektir. Ana Server'da tim Kayit bilgileri Bilgi Islem
Dairesi Baskanhginca saklanacakuir.

Yitriirliik

MADDE 28- (1) Bu Yonerge yayumi tarihinde yiirirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 29 — (1) Bu Yinerge hiikiimlerini Ust Yonctici adina Genel Sckreter yiliriitQr.

asgkiin a.\|
Genel Sekreter
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