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T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

YAZLISLERI VE KARARIAR DAIRESI BASKANLICGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Ydnetmeligin amaci, zmjr Biiyiiksehir Beledivesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanhgmin ¢caliyma usul ve esaslar ile gorev, vetki ve sorumluluklarim belirlemekiedir,

(21 Bu Yonemmelik, izmir Biiytiksehir Belediyesi Yazr dsleri ve Kararlar Dairesi

Baskanhgimin hizmer, faabyetve calismalaring Kapsar,

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yoénetnehh., Insan Kaynaklan ve Eginm Duairesi Bagkanlhig) Organizasyon
Performans Sube Mudiirligiinin 15092015 (arihli ve 60903735-10-734 savili vazisina istinaden; 5216
sayth Bayiikyelur Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Beledive Kanunu, 6360 sayilt On Dont [lde Biiviiksehir
Belediyesi ve Yirmi Yedi lge Kurulmas) jle Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun, 2886 sayili Deviet jhale Kanunu ile 15102019 tarih ve 30022 sayih Resmi
Gazetede yayimlanarak viiriirliige giren Belediye Meelisi Calisma Yonetmeligine davamlarak hazirlannustir,

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelikte ifade edilen:

a) Bagkanhk: {zomr Biiviikschir Beledive Bagkanhigim,

b) Belediye: izmir Biviiksehir Beledivesini,

¢) Daire Baskanhgi: Yazi islert ve Kararlar Dairesi Haskanllgzlnl.

¢) Daire Bagkami: Yaz isleri ve Karvarlar Dairesi Baskanm:,

d) Miilki Idare Amiri: izmir Valiliging.

c)sube Midirlikleri: Meelis Subc Mudiirliigii. Enciimen e Kararlar Sube Miidirligu, Yaz islen
Sube Mudirliigiind, Kurum Arsivi Sube Miidirligii,

1) Sube Madiiri: Daire Bagkanhgma bagl tlgili Sube Midiiriinii,

) Sube Scfligi: Yazr Isleri ve Kararlar Daires Baskanhg Sube Midiirliklerinin 1y ve islemlerinin
gereeklestirildigi hizmet birimlerini.

#) Sube Sefi: Yazi isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanhg Miidirliiklerinin Sube Sefering
tammlar,

hy Ust Yénetim: Baskanlik, Genel Sckreterlik ve Genel Sekreter Yardimerhklarini,

IKINCI BOLUM
Teskilat. Organlar. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Beledive organizasvon semasinda Genel Sckreter Yardimeisi'na bagl olarak faalivet
gostermekte olan Yazi Iglert ve Kararlar Dairesi Bagkanhgi. hizmetlerin daha  etkin ve verimli
;'iir(jtﬂlchilmcsi i¢in asagidaki Miidiirliiklerden olusur;

a) Meclis Sube Mudirligi,

b) Enciimen ve Kararlar Sube Midirligi.
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¢) Yazt fsleri Sube Miidiirliig.

¢) Kurum Argive Sube Midirligi.
(2) Datre Bashanh@y Yoncetiminde;

a) Daire Baskani,

by Sube Miidiirleri.

¢) Sube Setlert bulunur.

(3) Darre Baskanhigiin personel kadrosu: Daire Basham, Sube Madiirleri. Sube Sefler,
memurlar, kadrolu isetler. girket personellert ile yardimer hizmetli statiisiinde ¢ahsan gorey lilerden olusur.

Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanh@gmn gorev, vetki ve sorumluluklar

MADDE S- (1) Dare Baskanhginin Gérevien sunlardir:

a) Belediye Meclisiin sckretarya hizmetlerint viiriitmek.

b) Belediye Enctimenin sekretaryva hizmetlenim yiriitmek,

¢} Beledive s ve Islemleri sonucunda olusan arsis belgeleri ve ileride argiv belgesi haline gelecek
belgelerin tespit edilmesi, saklanmasi ve gerekli gériilmeyen belgelerin imhas ile ilgili islemleri viiriitmek.

¢) I¢ ve dis yazigmalann takibi ile Beledivenin is ve islemlerinde i¢ koordinasvonu saglayacak
nitelikte genelge veya talimat crkarthmasy tlealgil iglemlen viiritmek,

d) Izmir Biiyiiksehir Beledivesi adina gelen her tiirlii evrakin kabulii. Kavdi ve dagitnm ile lznur
Biivakschir Belediye Baskanhgr birimlerinden gonderilecek evraklarm postalama islerim vuriitmek.

Daire Baskanimn girev, vetki ve sorumluluklan

MADDE 6- (1) Daire Bagkanuun gorev, vetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Belediye Baskani, Genel Sckreter ve Genel Sckreter Yardimerst tarafindan verilen emir ve
talimatlan yerine getirmek,

b) Bu yonetmeligin 3. maddesinde yazili gorev, vetki ve sorumluluklan bizzat yapmak ve vapturmak.
bu gorevierle ilgili konularda, miidiirliikler arasi koordinasyonu saglamak, midiirliiklerin ¢alismalarin
denetlemek,

¢) Dae Bagkanhgina gelen evraklan ilgili mudirliikiere havale cimek. takibini yapmak, [aire
Baskanh@ tarafindan vapilan vazismalar imzalamak.

¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirh@i gorevini yiiriitmek,

d) Daire Bagkanhgma bagh Birimlerin biitgesini hazirlatmak, etkin ve verimli olarak kullanilmasint
saglumak.

¢) Daire Bagkanhg faaliyet raporunu hazirlatmak.

f) Daire Bagkanhginin stratejik plan ve performans programi ¢alismalanini yapurmak,

) Daire Baskanhgr arsivini olugturmak, arsiv ¢alismalaring yaptirmak.

£) Daire Bagkanhigin ilgilendiren konularda Belediye Meclisi veya Belediye Enciimenine teklifie
bulunmak,

h) Daire Baskanhg@ima gelen bilgi cdinme bagvurularing ilgil midarliklere gondermek,

1) Mevzuatla verilen diger géreylert yapmak.

Meclis Sube Miidiirliigiiniin gorev, vetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Meclis Sube Midirliginin gdrev, vetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Belediye Meclisince alinan Kararlanin, bu Kararlara iliskin Komisyon Raporlarinin ve toplant
lutanaklarinm islak imzali asil niishalaninin ekleri ile birhkte argivienmesini saglamak.

b) Kesinlesen Mechs Kararlanimin, yiiriirliige girmck iizere Miilki Idare Aminne goéndenilmesini ve
uygulanmak dizere ilgili birimlerine dagstinumin yapilmasim saglamak, -

¢) Kesinlegen Mechis Kararlannin ve Karar 6zctlerinm usuliine uygun olarak ilan edilmesimi
saglamak.
¢) Meclis Giindeminin olusturulmasini. Mechs Uvclerine ve kamuoyuna duyurulmasint saglamak.
d)Meclis Kararlaninin tutanaklara uvgun olarak vazihp, kontrol edilerek Meclis Baskani ve Mechs

Divan Katiplerine imzalatulmasim saglamak,
¢) Meclis Uveleri tarafindan Meclis Bagkanhk Divammna sunulan s6z10 veva yvazili tekliflerden.
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Meclisge gundeme alinmasma karar verntlen)erle Hgos veslemlenn takibin saglamak,

1 Mecliste vapilan goriismelern vazil metnlerle wianak haline getirilmesini saglamak.

gh Mechis Uvelerinin, Meclis ve Komisson Toplanularina ilishin huzur hakki puantajlanm
hazirlamak velgili birime gonderilmesi tie il is ve islemleri vapmak.

£) Meclisten Komisyonlara havale edilen konularm, Komisvonlardaki sexrmin takip edilmesini:
Komisyonlarda gérismeleri tamamlanan konularm raporlarimn yazdinlmasin, imzalattinimasm e Meclise
sunulmasun saglamak.,

hy Mechisin her twplantsindan Gnee voklama cetvelinin Meclis Bagkamma teslim edilmesini ve
Meclis Uyelerinin Meclise deyamlarnmn belirlemek iivere Mecliy Baskanhginca wtulan voklama cety ellerinin
muhafazasmn gereeklestiribmesini saglamak, -

1) Midiirlik kayit detteri haricinde. ayrica Meclisin g ve islemleri ile tlgili. Meclis karar defierinin
tutulmasin saglamak,

i) SOIR Savili Kamu Mali Yénetimi e Kontrolit Kanunu kapsamuinda, Beledive Baskanmmea
vaptlacak bitee gagrisina istinaden. Midirlik biitge wasarisim hazirlamak e Biitge Sube Miidiirliigiine
gondermekle gorevlht ve ayni dogrultuda by goresleri verine getirebilmek igin gerekli 1s ve islemleri
vapmakta verkilidir,

Enciimen ve Kararlar Sube Miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumlulukiar

MADDE 8- (1) Enciimen ve Kararlar Sube Midirliginin Gérevleri sunlardir:

a) Enctimende gorisiilmek tzere. diger binmierden Bagkanhik Makanu havaless e gondenlnus olan
evraklann én kontrollerini vapmak. cksikhkler varsa ilgili birtmine bildirmek ve gerektigmde I'nciimene
rapor ctmek.

by Enciimen toplant giindeminin olusturulmasing. giindemin toplanudan énce Fnciimen iiveler ve
tlgili birimlere iletilmesini saglamak. )

¢) Enctimen toplanu salonunun hazarlanmasing saglamak.

¢) Enciimen Kararlannmin kanuni davanaklarn e gerekeelen dle anlagihie bir sekilde vazilarak,
Lncumen dyelerine imzalanimasini saglamak

d) Enciimende alinan Kararlanin 6z¢etlenni. numara sirasima gore karar deflerine islemek ve Linciimen
tyelerine imzalatilmasini saglamak,

¢) Enctimen Kararlarmin ihtivaca gore vogalubp. “Asli Gibidir™ kasesi basihp onaylannus sekilde.
geregnigin ilgili binmlerine gonderilmesini saglamak,

0 Enciimen Karar ozctlerming Beledivenin resmi internet sitesinde vayimlanmak  suret ile
vatandaslara duyurulmasi icin gercken is ve islemlen yapmak.

g) Lactitmen ve ihale kararlarim miidiirliik arsivinde muhataza ctmek ve talep edilmesi durumunda
tlgtlilere arsiv evraki olarak sunmak,

g) Encimen dyelerine verilecek ddencklere esis teskil edecek puantaj cetveling hazirlayvip, her ay
sonunda Maag Tahakkuk Sube Midurligine géndermek.

h) 2886 savili Devler Thale Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde yapilan ihalelerde. Lnciimen ihale
komisyonu sifan ile toplandiginda. satiy ve kiralama ihalelerine thskin alinacak karar ve tanzimi gereken
tutanaklarm, s6z konusu kanun hitkiimlerime gore diizenlenmesimi saflamak,

1) Sekretarya gdrevi kapsamuinda: evraklarin islemlerinin kanun. tiziik. yonetmelik, emir ve kararlar
1siginda zamamnda, verimli ve diizenli bir yekilde viririlmesini saglamak,

i) 5018 sayth Kanun kapsaminda Belediye Baskaninca yapilacak biitge ¢agnisina istinaden,
Miudiirliik biitge tasanisim hazirlamak ve Biitge Sube Miidiirligine gondermekle gorevit ve avmn dogrultuda
bu gérevlen yerine getirebilmek igin gerekliis ve islemleri yapmakta yetkilidir,

1) 5393 sayih Belediye Kanunu. 2886 savili Devlet fhale Kanunu sve diger Kanunlarin Beledive
Enciimenine verdigi gorevierin, Beledive Enclimenince yerine getirilmesi esnasinda, Belediye Enciimeninin
sekretarvasing yiriitmek.,

k) 5393 sayvili Beledive Kanununun 35 maddes geredi Baskanlik Makamu taratindan Enciimen
giindemine gwirmek Gizere havale edilen evraklart, ditzenli bir sekilde Kawvit deftenne islemck.
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Yaz Iyleri Sube Midiirligiinin gorev. vetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Yazi Islen Sube Mudirlagindn Gores len sunlardir;

a) lzmir Biiviiksehin Beledive Baskanbgr Kamu Tuzel Kisthgi adina PL1 Kanalivla veva elden
ulasan evrakm incelencrek teshm alinmasi, elektronik ortamda kavdi is ve 1slemlerini, ' -

by Izmir Biiviiksehir Beledive Baskanhigs Kamu Tizel Kisiligi adina gelen ve elektronik ortamda

Kavda giren evraklann havale-urz ile havale- arz edilen binimlere teshm zimmet 15 veaslemlerning,

¢) Izmur Biiviiksehir Beledive Baskanh@r Kamu Tizel Kisib@g adima gelen ve elektronik ortamda
hayda giren evraklann havale veva arzi ile havale veya ars edilen birnmlere teslim edilen kavith evraklara.
tlet birimee yapilan isleme ant posti exrakimim PTT Kanaby la gonderilmest is ve islemlering,

¢) lzmir Biiviikschu Beledive Baskanhg Kamu Tiizel Kigiligi adina ve bu bashih altinda Izmir
Biiyiikyehir Belediyest Genel Miidirliiklerr olan LSHOT ve [ZSU Genel Midirligune vazilnuy ulagan

carflanin veya evrakin zartlurm agilarak Kayit, havale, eviakm kavit havale ile geregl yapilmak dzere ilgili
Genel Midiirliige, Yazt Isleri Sube Midiirligi havale vetkilileri veva gerekivor ise Gst visnetim havalesi ve
zimmet ile teslimini,

dy izmir Biiyiikschir Belediye Bagkanhg Kamu Fiizel Kisiligi adina verilen sgelen ancak: [zmir
Biiyiikgehir Belediye Baskanhgi Igtiraki Sirketlerle ilgili konulari kapsayan dilekgelerin, izmir Biiyiiksehir
Belediye Baykanhgr Kurumsal Kimligine ulasmasi nedenryle: kamu hizmeti yapilarak, kayit islemi ile avr
bir tiizel kigilik olan girkete. ist voneticive arz islemi ile havale edilerek geregi vapilmak iizere havale
vapilan ilgili sirkete teslim islemlerim,

¢) lzmir Biyikschir Beledive Baykanhgr Kamu Tivel Kigiligi adina gelen “deretr odennus” kol
evrak eslim alma, ilgili binnme teslim etme is ve islemlerini,

) Tzmir Biiyiksehr Belediye Baskanhgr Kamu Tiizcl Kisihgi adina. clden veya posta hanahyla
ulasip: clektronik onamda kayda giren. arza sunulan evraklardan: Yazi Isleri Sube Miidirligi adina havale
edilenler ile elektronik ortamda kayda giren e-postalarin vaziysma 1s v ¢ islemlerini,

¢) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii birolarinm teskilar semasindaki veri, gbrevi, yerki ve sorumluluk is
ve islemlering ve kurallaring,

&) "Bagbakanhikga 31707 2009 tarh ve 273035 saxih Resmi Gazetede vavimlanarak yuriirliige giren
"Kamu  Hizmetlerinin Sunumunda Usgulanacak Usul ve Esaslara iliskin 200915169 Karar Savih
Yonetmelik geregic vatandaya en yakin yerden hizmetin sunulmas hitkmii geregi.

1) Imar Durum Belgesi Taleplenn - Imar Planlan itiraz Dilekgeleri - Imar ve Schireilik
Diairest Bagkanhginin,

2) Belediye Bashanliginuz veya Isurakleninden Iy Taleplen - Insan Ravnaklart ve Egitim
Danrest Baskanhgimin,

3) Yardim Talepleri Sosyal Yardimlar Sube Miidiirligiinin,

4) Giizergah izin Belge Talepleri - Ulagim Dairesi Bagkanh@imin,

5) Ticari Tasut Tahsis Belgesi Talepleri  Ulagim Dairesi Bagkanhgimin,

6) Her tirlii thale cvraky ile ihale itiraz dilekgelerinden: ihale konusuna gére: Satinalma
Dairesi Baskanhgmin, Yapim ihalelen Dairesi Baskanhginin, Banliyo ve Rayh Sistem Yatinmlar Dairesi
Baskanhginm;

7) Konulanina gorc yukanda ayrimn yapilan dilekge evrakimn yine belirtilen birimlerce
dogrudan teslim alma, kayit yapma. isleme koyma. inceleme ve sonuglandirma i ve iglemlenimin, Beledive
Bagkanh@imz Hizmet Standartlart geregi: Baskanhik Makaminin 21.12.2009 tarihli ve 1026 sayili onay emri
ile saglandifl ve yukanda sayian binimlerimizin Hizmet Standarttart kabul edilmig olup: istisnai olarak
Vatandaslar veya Kanuni Temsileilerinee lzmir Biiyiikschir Belediye Bagkanhigi Genel Evrak Kaydina
dilekge evrakini teslim etmek konusunda israrli olunuyorsa, kayda alinarak havale vapilir

Kurum Arsivi Sube Midiirliigiiniin gorev. vetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (DKurum Arsivi Sube  Mudirliginiin gorev, yetki ve sorumluluklan asagida
behirtillmistir:

a) Arsiv mevzuannm ve degisikhikler takip ederek. kuruma adaptasvonunu saglamak,
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b)Y Aryiy belgelerini meveut ashi dizenler versinde muhatiza etmeh

) Avikluma ve imha islemlen neticeside kurum argivinde saklimak usere kalan malsemeleri
mes zuaty gore Lisnit etmek ve lnzmete sunmak.,

¢) Aviklama ve imha komtsyonu taratindan unhas vapilan belgelen gen dondsiime kazandirmak .

d) Bagkanlik Makamnca ve Daire Baskanhginca verileeck diger benzer gorevleri ifa ctmek.

¢) Birim arsivinden kurum argivine intikal edecek evrakin mevzuat dahilinde takip ve kontroliinii
saglamak.,

f) Birimlerden gelen arsiv nalzemes: ve arsin hik malzemelerr. saklama planlarnnda belirtildig
sekilde. surelen tumamlanimcaya kadar kurum arsivinde saklamak,

g) Birimlerden gelen belge taleplering karsilamak v arsivden yararlanmava vénelik her tiurli kavd)
diizenli bir yekilde tutmak, o ’

g)Gerekli gorilen durumlarda. kagit onamindaki belgelerden argiv belgesi nitelifil tagiyanlan, tek
nisha olma érelliginden kurtarmak. arsiv belgesi dismda kalan ve sikhkla kullanlan  beleeleri ise
yipranmasini engellemek ve etkin bir bicimde kullanabilmek amaciyla dijitallestirmek i

hy Garev ve vetki alamindaki 15 ve islemler ke ilgili tereddiit edilen konularda Deviet Arsivieri
Baskanhgimdan goris talep etmek.

0 Kurum arsivine gelen malzemelerden mahafazina lizum Kalmayanlarm ayiklanmast iwin komisyon
olusturmak ve imha islemlerini yuritmek. '

1) Kurum argivi kurmak ve dare ctmek.

§) Kuruni arsivi calismalan kapsaminda yeni projeler Gretmek,

k) Miidiirliige teslim edilen argin belgelerini her tiirlii zararl tesir v unsurlardan korumak .,

1) Mddiirliiklerin birim arsivlerinm dizenlenmesi ¢alismalarinda damsmanlik hizmeti vermek.,

Sube Midiiriniin girey, vetki ve sorumluluklan

MADDE 11- (1) Sube Midiirinin gorev, vetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Bagli personelinin mesai takibin vapmak. disiphin ve diizenini saglamak.

b) Birimine ait taaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlatmak.

¢) Birnmiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yapilmasint saglamak.

¢) Birimii temsilen toplanulara kanlmak. birim iginde diizenli ve planli toplantlar vapiimasim
saglamak,
d) Calisma biirolarmin, salonlarm, arag v pereclenin korunmasi, temizligini ve goreve hanr
durumda wwlmalarmn saglamak.

¢) Gorey ve vetkileri ¢ergevesinde idari, mali, karar ve 1slemlerin etkili. siiratli. verimli ve dogru
viriitilmesinden sorumludur, -

) Iy Kontrol Standartlarina uveun olarak iy siireglerini hazirlamak ve sirekli gincel tutulmasing
saglamak,

) Kanun. tizik. vonetmelikler ve amirince verilen diger gorevieri yapmak ve vaptirmak.

£) Konusuna iligkin mevzuat takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasim saglamak,

h) Miidirlitkte vaptlan tim s ve islemlerin mevzuata uvgun olarak tam ve zamaninda yaptlmasini

saglamak.
1) Sube Midirii. midirlik gérevierinin am ve samaninda yerine getinlmesinden Daire Baskanina

karsi sorumludur,

i) Sube Miidiirti. Miidiirligii ile ilgili islemleri yerine getirirken: mevzuata gore gahistlmasimdan
sorumludur.

J) Stratepik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevleri yerine
getirmek.,
K) Yapilan 1y boliimi ¢ergevesinde bagh personelinin sevk ve idaresini vapmak.

Sefin girev, vetki ve sorumlulukiar
MADDE 12- (1) Sefin girev. vetki ve sorumluluklan sunlardir;
a) Amirlert taralindan mevzuata uygun olarak veriten diger gorevienn de ifasing saglarlar.
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biDarre Baghanh@ina bagh Sube Midusloklermde gorevl Sefler, basinda bulundugu buroda yapilan
M ay ve aslemlenn mevzuata uygun olarak am ve zomamnda vaprlmasindan vapunimasindan ileili Sube
Muduru ve Daire Baskanima harst sorumludur

CCUNCU BOLUM
CALISMA USUL VE ESASLARI

Daire Baskanimin caliyma usul ve esaslan

MADDE 13- (1) Dare Bagkamnm galisma usul v ¢ esaslar sunlardir:

a) Beledive Mechisimin sekretaryva hizmeting viirutiirken; Mechis Gandemuin hazirlanmasing saglar
ve Mechs Toplantilarma isticak ederck Baghanhk Divaminm iy ve sslemlerini vurutmesinde brszat vardime
olur, toplant yeter sayisi ve karar yeter sayisinin tespitim Yapar veya yaplrir, -

b) Beledive Enciimenin sekretarya hizmetlerini viiriitirken: Enciimen Giindeminin hazirlanmas
saglar ve Enciimen Toplanulanna igtirak  cderek Encumen  giindemindeki konulara iliskin Fnctimen
Baskanina ve Uyelerine bilgi verir. Avrica alinan kararlara Enciimen Uyesi olarak imza atar.

¢) Belediye Bagkam. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yarduncist tarafindan verilen vazih ve sozli
ermr ve talimatlan. enur ve talimatn gengime gore zamaninda, am ve eksiksiz olarak vertne getirir. Bu enur
ve tahmatin konusuna gore gerekli iy ve wslemlen vapar, ‘

¢) Birimlerden gelen uzun bir siive saklanmasi gereken argiv belgesi ve argivhik belge haline gelecek
belgelenn belirli bir program ve plan dahidinde saklama ve imha iglerinin yiriitiilmesini saglamak. )

d) Daire Baykanhigun ilgilendiren konularda Belediye Meclisine Baskanhik Onergesi hazirlatarak
sunulmasim saglar.

¢) Daire Bagkanhgi aryivi igin ayn bir oda olugturulmasini, vasal mevzuata gore saklanmasi gercken
cvraklarla imhast gereken evraklarm ayristinmasim ve tasnifini vapurr.

1) Evrak akiglannin diizgin bir sekilde verine getirilmesini ve bagh mudiirliiklerin is ve islemlenm
takip ederek dencticnmesini saglar,

g) l¢ ve diy yazismalanin Yazi iyleri Sube Miidiirligiinee kayda alinmasi saglar. ilgili makam ve
birnmlere havalesini yaparak diger kurumiarla belediye arasinda evrak akisim yonetir ve boylece beledive
birimleri arasinda vazismalarin takibini yapar,

Sube Miidiiriiniin ¢aliyma usul ve esaslan

MADDE 14- (1) Sube Midiiriimin ¢aliyma usul v e esaslan sunlardir:

a) Bagh personclinm imza deften tutarak mesan takibini yapar. disiplin ve duzenm saglar.

b) Birimini temsilen ust makamlarca veya diger birimlerce gergeklestirilecek toplanulara kaulir,
birim iginde diizenli ve planh toplantlar yapilmasini saglar,

¢) Birimine ait faalivet raporunu ve performans bilgilerini hazirlatir,

¢) Birimivle ilgili ig hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde yaprlmasini saglar.

d) Cahgma biirolaninin, salonlanin. arag ve gereglerin korunmasini, temizligini ve goreve hasr
durumda tutulmalarim saglamak wgin gerekli 15 bolimiini yapar.

¢) I¢ Kontrol Standartlarina uyvgun olarak is sireglerini hazirlatr ve siirekli giincel wiulmasini
saglar,

) Kanun, tiiziik, yonetmeliklerle ve amirince vertlen diger gérevleri yapar ve yapuirir,

g) Konusuna iligkin mevzuatin Resmi Gazeteden takibini yaptirarak bunlara uygun uygulama
vapiimasin sa@lar.

g) Midirliikte yapilan tdim iy ve islemlenin mevzuata uvgun olarak tam ve zamaninda yapiimasin
saglar.

hy Stratejik Plan ve Performans Prograny dogrultusunda miidiirligiine verilen gérevierin verine
getirilmesini saglar.

1) Yapilan 1y bolimi ¢ergevesinde bagh personclimm gérevin gerektirdign sekilde sevk ve idaresim

yapar,
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Sefin ¢calisma usul ve esaslarn

MADDE 15- (1) Sefin ¢alismia usul ve esaslan sunlardir.

a) Amirlert tarafindan mevzuanta usgun olarak verilen diger goreviern de stasin sadlar,

b) Daire Bagkanhigina bagh Sube Midurliklerinde gérevli Sefler. baginda bulunddgu biiroda vapilan
wm iy ve islemlert mev/uata uyvgun olarak twm ve zamanimda MAPAr ve vapurr,

DORDUNCTU BOLUM
CESITLI VE SON HUKIU"MLER
Yiriirlikten Kalkan Yénetmelik
MADDE 16- (1) Bu Yoneunelik, yurarlige girdigr tarthien itibaren. bundan dnceki Yoneunelikler
viriirlikten kalkmis olu
Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yéneimelik: Ly Biiviiksehir Beledive Meelisinee kabul edilip. Meclis

Kararinin Kesinlesmesinden sonra. 301 1 suvih Kanunun 2 maddesi uvarinea tlanim takiben vuriirlige girer,

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu Yonetmeligm hiiktimlerim Ust Yéonetier adma Genel Sekreter varutir




