ORDU BUYUKSEHIR BELEDIYESI
YAZI ISLERI VE KARARLAR DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI
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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam ve Kanuni Dayanak
Amac:
MADDE 1- Bu Yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek iizere
hazirlanmustir.
Kapsam:
MADDE 2- Bu Yénetmelik, Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi
Baskanliginin hizmet alanlarin1 ve personelin ¢alisma usul ve esaslar1 ile gorev, yetki ve
sorumluluklarmi kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu’nun 10. Maddesi, 5393
sayilt Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) bendi ile 18. maddesinin (m) bendine istinaden
hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Tammlar
Teskilat Yapisi

MADDE 4- Yaz isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg;
4.1. Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii,
4.2. Meclis ve Enciimen Sube Miidiirliigli, birimlerinden olusur.
Tanmlar:
MADDE 5- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye : Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,
Baskan : Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
Meclis : Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
Enciimen : Ordu Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
Birim : Ordu Biiyliksehir Belediyesi teskilat semasinda yer alan kadrolar ile, bu kadrolara bagh
idari kisimlardan her birini.
Belediye Baskam : Ordu Biiyliksehir belediye Baskanini,
Genel Sekreter : Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimaisi : Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Bagkanligmm bagli oldugu ilgili
Genel Sekreter Yardimcisini,
Daire Baskam : Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Yaz1 Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanin,
Sube Miidiirii : Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirii ile, Meclis ve Enciimen Sube Miidiiriinii;
ifade eder.




UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Daire Baskanhginin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6-Yaz isleri ve Kararlar Dairesi Baskanhg bagh Sube Miidiirliikleri araciligi ile
asagidaki gorevleri yerine getirir:

6.1. Belediyenin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalariyla ilgili tiim is ve islemleri yerine getirmek.
6.2. Biiyliksehir Belediye Meclisinin gorevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli olan her tiirlii is ve
islemi yerine getirmek.

6.3. Biiyiiksehir Belediye Enciimeninin gérevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli olan her tiirlii is
ve islemi yerine getirmek.

6.4. Kendisine bagli miidiirliikler arasinda koordinasyon saglamak, miidiirlerin ¢aligmalarmi
denetlemek, gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirmeleri igin gerekli emirleri vermek.

6.5. Belediye hizmetleri konusunda diger daire baskanlariyla iletisim kurmak, bilgi aligverisinde
bulunmak, hizmetlerin koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

6.6. 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 63. maddesi geregince Daire Baskanliginin Harcama
Yetkilisi gorevini ifa etmek.

6.7. Daire Baskanligi biinyesinde yapilan ihalelerde ihale Onay Belgesinin diizenletmek ve
onaylamak.

6.8. 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 61. maddesi geregince, Daire Baskanliginin biit¢esini
hazirlatmak, biitce 6deneklerinin etkin ve verimli sekilde kullanmasini saglamak ve takip etmek.
6.9. Disiplin Amiri olarak ilgililer hakkinda gerektiginde disiplin hiikiimlerini uygulamak

6.10. Tasmir Mal Yonetmeligi geregince, Daire Baskanligma ait tagmmr mallarm kaydi,
muhafazasina dair is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve kontroliinii yapmak.

6.11. Denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesini saglamak.

6.12. 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilacak ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi
yerine getirmek.

6.13. Baskanlik makami tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek..

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE 7- Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii asagidaki gorevleri yerine getirir:

7.1. Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlar1 mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.

7.2. Belediye Baskanligina, Kamu Kurum ve Kuruluslar: ile gergek ve tiizel kisilerden gelen her
tirlii evraki incelenip, 6nemine binaen Daire Baskaninin bilgisi dahilinde, (Gerektiginde) Genel
Sekreter Yardimcilara arz etmek, yazilarin havale ve kayit iglemlerini yapmak, zimmet karsilig
ilgili birimlere teslim etmek.

7.3. Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin karsilig1 olan cevabi yazilar siiresi
icinde ve resmi yazigma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlayip, giden evrak defterine kaydettikten sonra,
elden imza (zimmet) karsilig1 teslim etmek veya posta yoluyla génderilmesini saglamak.

7.4. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkinda Kanun c¢ergevesinde belediye baskanligina posta ile
gonderilen yazilari, imza karsiligi belediyenin bilgi edinme birimine teslim etmek ve cevaplarini
takip etmek.

7.5. Belediye Bagkanligina kapali zarf i¢inde gelen her tiirlii gizli evraki, zarfin1 agmadan ilgilisine
teslim etmek, havalesi yapildiktan sonra gizli evrak kayit defterine iglemek ve zimmetli olarak
gizlilik igerisinde teslimini saglamak.

7.6. Yazigma kurallari, kodlama, dosyalama ve arsivleme islemleri konusunda belediyenin tiim
birimleriyle uygulama birligini saglayici calismalar yapmak. Elektronik Imza Kanunu geregi ilgili
birimlerle igbirligi icinde yazigsmalarin elektronik ortamda yapilmasini koordine etmek,

7.7. Sube Miidiirliiglince evrak dosyalama iglemlerinin standart dosya plani1 genelgesi ¢ercevesinde
yiriitiilmesini saglamak.



7.8. 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 61. maddesi geregince, Daire Baskanliginin biitge hazirlama
ve islemlerini yapmak.

7.9. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu cercevesinde Daire Baskanlig1 adma mal alim1 ve hizmet alim1
islemlerine iliskin talep ve yazigmalar1 yapmak.

7.10. Tagmir Mal Yonetmeligi geregince Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydinin tutulmasi
ve muhafaza edilmesiyle ilgili is ve islemleri yapmak, gerekli tedbirleri almak.

7.11. 5393 sayili Belediye Kanununun 64. maddesi geregince Daire Baskanligi kesin hesap is ve
islemlerinin yapilmasimni saglamak.

7.12. Denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesini saglamak ve bunlarla ilgili yazismalar1 yapmak.

7.13. Disiplin Amiri olarak gerektiginde personel hakkinda disiplin islemlerini yapmak.

7.14. Arsiv mevzuatini ve mevzuatta meydana gelen degisikleri takip ederek belediyenin
degisikliklere adaptasyonunu saglamak.

7.15. Belediyenin kurum arsivini kurmak, sevk ve idare etmek. Mevzuat g¢ergevesinde belirli bir
stire muhafaza edilmesi gereken arsivlik malzeme i¢in, daire bagkanligi birim arsivini kurmak.
Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden kurum arsivine
evrak intikalini takip ve kontrol etmek.

7.16. Kurum arsivindeki evraktan muhafazasina liizum kalmayanlarm ayiklanmasi i¢in Komisyon
olusturarak imha islemlerini yiiriitmek. Ayiklama ve imha islemleri neticesinde kurum arsivinde
saklanmasi gereken evraki mevzuata gore tasnif ederek muhafaza etmek, verilerin bilgisayar
ortamina aktarilmasini saglamak.

7.17. Ayiklama ve imha komisyonlarmin tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirligiinden Baskanlik kanaliyla goriis talep etmek.

7.18. Ordu Biiyiiksehir Belediyesi arsivlerinin ayiklanmasi ve tasnifi sonucunda ortaya ¢ikan tarihi
degerdeki malzemeleri toplayarak Belediye tarihi arsivini olusturmak ve arastirmacilarin
istifadesine sunmak.

7.19. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince kurum arsivinde saklama siireleri
sona eren belgeler ile Yonetmelikte belirtilen arsiv malzemelerinin Devlet Arsivine devir
islemlerini yapmak.

7.20. Evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plan1 ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglamak. Idari
birim kimlik kodlar1 ve standart dosya planlarinda meydana gelebilecek degisiklikleri takip ederek
belediye birimlerine bildirmek.

7.21. Belediyenin resmi miihiirleriyle ilgili islemleri yapmak.

Meclis ve Enciimen Sube Miidiirligiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Meclis ve Enciimen Sube Miidiirliigii asagidaki gorevleri verine getirir:

8.1. 5216 sayili Belediye Kanunu’nun 13. geregince, her aym ikinci haftasinda yapilan olagan ve
yilda {i¢ defadan fazla olmamak iizere yapilabilen olaganiistii meclis toplantilariyla ilgili olarak
yapilmas1 gereken her tiirlii is ve islemi mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

8.2. 5393 sayil1 Belediye Kanununun 21. maddesi ve Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeliginin 8.
maddesi geregince, Daire Bagkanliklarindan gelen teklifleri, Ihtisas Komisyonlarindan gelen
raporlar1 ve ilge Belediye Bagkanliklarindan gelen belediye meclisi kararlarmi dikkate alarak
belediye meclis giindemini hazirlamak, baskana imzalatmak, iiyelere ve kamuoyuna duyurulmasina
iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

8.3. Belediye meclisinden Ihtisas Komisyonlarma havale edilen teklifler ile komisyonlardan
belediye meclisine arz edilen raporlar1 takip etmek, bu konuda gerekli yazigmalari yapmak,
komisyon raporlarin1 yazmak ve raporlarm ilgililerine, zamaninda ulagtirilmasini saglamak

8.4. Biiyliksehir Belediye Meclisinde yapilan goriigme ve miizakereler sesli ve goriintiilii olarak
kaydetmek, bu goriismeleri daha sonra yazili hale getirmek. Goriismeleri tutanak halinde getirmek
ve (isteyen) meclis liyelerine vermek.



8.5. Meclis kararlarmi1 yazmak, kontrol etmek, belediye baskani/meclis baskani ve meclis
katiplerine imzalatmak ve yedi giin i¢inde Miilki idare amirligine (Valilik) gondermek. Miilki idare
amirince onanmas1 gereken meclis kararlarini onaylatmak, yiiriirliige giren meclis kararlarini ilgili
birimlere gondermek.

8.6. Belediye meclisi toplantisinda, baskanlik makamina verilen yazili ve sdzIlii soru onergelerinin
seyrini takip etmek, cevaplandirilmasi i¢in ilgili birimlere géndermek ve verilen cevaplarin ilgililere
ulastirilmasini saglamak,

8.7. Biiyiiksehir Belediyesine gonderilen Ilce Belediye Meclis Kararlarinm ilgili birimler
araciligiyla meclis glindemine alinmasini saglamak,

8.8. Meclis Kararlarmin ve karar Ozetlerinin kayitlarimi tutmak, meclis toplantisma ait yoklama
cetvelini hazirlamak, iiyelere imzalatmak ve muhafaza etmek,

8.9. Belediye Meclisi ve Enciimen iiyelerine verilecek huzur hakki ve 6deneklerine iliskin belgeleri
diizenleyerek ddenmesi i¢in Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina géndermek. Ihtisas
komisyonlarinin toplantilarin1 organize etmek, komisyon ¢aligmalar1 i¢in gerekli is ve islemleri
yapmak.

8.10. 393 sayil1 Belediye Kanununun 25. maddesi ve Belediye Meclisi Caligma Y onetmeliginin 22.
maddesi geregince, Denetim Komisyonunun kurulmasi ve gorevlerini yerine getirebilmesi igin
gerekli is ve islemleri yapmak.

8.11. Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Yonetmelikleri usuliine uygun sekilde ilan etmek,
meclis kararlarmm usuliine uygun sekilde diizenlenerek meclis karar defterine kaydedilmesini
saglamak.

8.12. 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun ilgili
maddeleri geregince, belediye enciimeninin gorevlerini yerine getirebilmesi i¢in yapilmasi gereken
her tiirli is ve islemi yapmak, enciimen giindemini hazirlamak, enciimen kararlarmi yazmak ve
kararlarin enctimen karar defterine usuliine uygun sekilde kayit etmek.

8.13. Enciimen kararlarinin ilgili birimlere, kurumlara ve diger ilgililere zimmetli olarak teslim
edilmesini saglamak.

8.14. Sube Midirligli evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plan1 ¢ergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak.

8.15. Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesi ve bununla ilgili yazisma islemlerinin yapilmasini saglamak.

8.16. 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilacak ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi
yapmak.

Seflerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 9- Sefler asagidaki gorevleri yerine getirir:

9.1. Sube Miidiirii tarafindan verilen, hizmet ve gorevle ilgili emir ve talimatlari, ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde yerine getirmek.

9.2. Memurlar arasinda gorev boliimii yapma konusunda Sube Miidiiriine teklifte bulunmak.

9.3. Personelin disiplin ve igbirligi i¢inde verimli ¢aligmasini saglamak.

9.4. Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen diiriistliik ve etik kurallara uymak.

9.5. Evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plan1 genelgesi cergevesinde yiiriitiilmesini
saglamak.

9.6. Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasmi saglamak.

9.7. Memurlarin mesai saatlerine riayet etmelerini saglamak.

9.8. Taginir Mal Yonetmeligi geregince Daire Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi, is
ve islemlerinin ylriitiilmesini saglamak.

9.9. 5393 sayili Belediye Kanununun 64. maddesi geregince, Daire Baskanligi kesin hesap, is ve
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

9.10. Denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bununla ilgili yazisma islemlerini yiirtitmek.




9.11. Daire Bagkanliginin gorevleri arasinda yer alan belediye meclisi ve belediye enciimeni
toplantilarina iliskin yazigmalarm yapilmasini saglamak.

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10. Daire Baskanhg personeli asagidaki gorevleri yerine getirir:

10.1. Daire Bagkani, Miidiir ve Sef tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin
caligmalarmi mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yerine getirmek.

10.2. Miidiirliik ¢aligmalartyla ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, dosyalamak, arsivlemek,
gelen ve giden evrakin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek.

10.3. Mesai saatlerine riayet etmek, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli sekilde kullanmak, ¢aligma
arkadaslariyla uyum i¢inde calismak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak.

10.4. Kendisine teslim edilen her tiirlii alet, edevat ve malzemeyi en iyi sekilde korumak ve diizgiin
sekilde kullanmak.

10.5. Verilen gorevleri mevzuat ¢ercevesinde eksiksiz olarak ve zamaninda yerine getirmek.
Gorevlerle ilgili konularda Sef ve gerektiginde Sube Miidiiriinii bilgilendirmek.

10.6. Basta Mahkemeler ve icra Daireleri olmak iizere, siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin
geregini siiresinde yerine getirmek.

10.7. Gorev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak
mesleki bilgisini gelistirmek.

10.8. Kamu kaynaklarin1 etkin, verimli ve tasarruf genelgeleri ¢gergevesinde kullanmak.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 11- Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikkiimleri ile
baskanlik makaminin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 12- Bu Yonetmelik, Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisince kabul edildikten sonra,
Belediyenin Web sayfasinda ve ilan panosunda yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13- Bu Yonetmelik hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani tarafindan yiiriitiilir.



