T.C.
GAZiOSMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI ISLERIi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel Tlkeler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci Gaziosmanpasa Belediyesi Yazi Isleri
Miidiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile g¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Gaziosmanpasa Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin,
kurum ve kuruluslar arasindaki koordinasyonun ve is birliginin saglanmasi ile ilgili esaslari
kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- (1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik ve Gaziosmanpasa Belediye Meclisi’nin 04/12/2014 tarihli ve
106 sayil1 Meclis Karar1 yasal dayanagini olusturmaktadir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Gaziosmanpasa Belediyesini,

b) Baskan: Gaziosmanpasa Belediye Bagkanini,

c) Bagkan Yardimcist: Midiirliigiin bagl oldugu Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiirliik: Yazi Isleri Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: Yazi Isleri Miidiiriinii,

e) Seflik: Yaz1 Isleri Sefligini, insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefligini, Evlendirme
Sefligini, Kurum Arsiv Sefligini,

f) Personel: Yaz Isleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Midiirliik tiim ¢aligsmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Hizmetlerin temin ve sunumunda niteliklilik, yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
f) Hizmetlerde erisilebilirlik ve siirdiirtilebilirlik,

g) Kaliteli ve insan odaklilik,

g) Planli, giiclii ve ¢evre dostu ¢aligmalara uygunluk,

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik,

temel ilkelerini esas alir.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6- (1) Gaziosmanpasa Belediyesi’nde, Yazi Isleri Miidiirliigii; 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak Gaziosmanpasa Belediye
Meclisi’nin 09/06/2006 tarihli ve 70 sayili karariyla kurulmus olup; Gaziosmanpasa Belediye
Meclisi’nin 04/12/2014 tarihli ve 106 sayili karariyla da organizasyon yapisit yeniden
diizenlenmistir.

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin gorevleri;

a) Meclis ve komisyonlarinin iglemlerini yiiriitmek.

b) Kardes kent iliskilerini yiirtitmek.

¢) Enciimen islemlerini yliriitmek.

¢) Gelen-Giden evrak (Genel Evrak) hizmetini yiiriitmek.

d) Kayith Elektronik Posta (KEP) ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (PTT UETS)
islemlerini yiiritmek.

e) Kurumun ihtiyaci olan kitaplarin temini ve dergi abonelik iglemlerini yiiriitmek.

f) Belediye Baskanligimizca kullanilan resmi miihiirlerin temini ile ilgili islemlerin
Resmi Miihiir Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiilmesini saglamak.

g) Tim personelin 6zliik islemlerini yiiriitmek.

g) Personelin disiplin islemlerini yiiritmek.

h) Personel yolluk ve harcirah islemlerini yapmak.

1) Cesitli kurul ve komisyonlarda (kurum igi - kurum dig1) personel gorevlendirmek ve
takibini saglamak.

i) Personelin hizmet i¢i egitim islemlerini yiiritmek.

j) Personelin (Memur-S6zlesmeli) mal bildirimlerini karsilastirmak.

k) Memur ve Is¢i personelin toplu sdzlesme siirecini yiiriitmek.

) Personelin (Memur - Isci) emeklilik islemlerini yiiriitmek.

m) Stajyer 6grenci islemlerini yliriitmek.

n) Tim midiirliiklerin kalite yonetim sistemi kapsaminda gérev tanimlarini ve is akis
stireclerini takip etmek.

0) Evlendirme islemlerini yiriitmek.

0) Kurum arsivi islemlerini yiiriitmek.

p) E-Eksper islemlerini yiiriitmek.

r) Sayistay denetimlerinde sekreterya islemlerini yiirtitmek.

s) Miidiirliigiin biitgesini hazirlamak, performans programlarini olusturmak ve biitce
uygulamalarini yonetmek.

s) Verilen hizmetlerin kalitesini artirmak amaciyla, ulusal ve uluslararasi diizeyde iyi
uygulama Orneklerini arastirmak, gerekli goriildiigiinde diger kamu kurumlari ve iiniversitelerle
is birligi kurulmasini saglamak.

t) Midiirliiglin gérev alanina giren konularda vatandaslarla ve diger paydaslarla etkin
iletisim kurulmasimi, sikdyet ve taleplerin hizli bir sekilde degerlendirilmesi ve ¢oziim
yollarmin gelistirilmesini saglamak.



UCUNCU BOLUM
Teskilat, Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Teskilat

MADDE 8- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii teskilat; miidiir, sef ve personelden olusur.

(2) Midirligiin organizasyon semast ve teskilat yapisi olarak asagidaki seflikler
bulunmaktadir. Bunlar;

a) Yaz Isleri Sefligi,

b) insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefligi,

¢) Evlendirme Sefligi,

¢) Kurum Arsiv Sefligidir.

(3) Yazi Isleri Sefligi biinyesinde;

a) Meclis Biirosu,

b) Enciimen Biirosu,

¢) Yaz Isleri Kayit Biirosu,

¢) Genel Evrak Kayit Biirosu bulunmaktadir.

(4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefligi biinyesinde;

a) Ozliik Isleri Biirosu,

b) Intibak Biirosu,

¢) Izin ve Staj Isleri Biirosu,

¢) Egitim Biirosu bulunmaktadir.

(5) Evlendirme Sefligi biinyesinde;

a) Evlendirme Memurlugu,

b) Evlendirme Kayit Islemleri Biirosu bulunmaktadir.

(6) Kurum Arsiv Sefligi biinyesinde;

a) Arsiv Biirosu bulunmaktadir.

(7) Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi
ve/veya Belediye Baskaninin onayi ile degistirilip ytiriirliige girer.

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 9- (1) Yazi Isleri Miidiirliigiine gorevlendirilecek personelin unvan ve
nitelikleri asagidaki gibidir:

a) Yazi Isleri Miidiirii: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun atamaya iliskin
hiikiimleri ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
gorevlendirilir.

b) Sef: 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun atamaya iliskin hiikiimleri ve Belediye
ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda goérevlendirilir.

¢) Personel: Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i ve diger hizmet ydntemleri kapsaminda
temin edilen tiim personeli kapsar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Yazi Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagli bulundugu Belediye Bagkan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

b) Isini vyiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.



¢) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin gdrev ve sorumluluk alanma giren konular1 Belediye
Bagkani veya Belediye Bagkan Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu
biitlin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Gorev alanma giren biitiin
konularda personeli ile ilgili olarak gerekli gérevlendirmeleri yapar.

¢) Miidiirliik faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir. Yillik, aylik, haftalik,
giinliik ¢alisma programlar1 hazirlar veya hazirlattirir. Bu programlara gore sevk ve idareyi
temin eder. Bu konularda iist makamlara gerekli raporlar1 sunar. Calisma kosullarini iyilestirir
ve prensipleri koyar.

d) Miidiir, idari yonden Yazi Isleri Miidiirliigiinii temsil eder. Miidiirliigiin idari
islerinden birinci derece sorumludur.

e) Belediye Baskan Yardimcist veya Belediye Bagkanindan alacagi emirleri
mahiyetindeki sorumlulara veya memurlara iletir, gérev dagilimlarini yapar ve islerin
sonuglanmasini takip eder.

f) Personelin izin planlarin1 yapar; hak edilen izinlerin kullanilmasini saglar.

g) 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu geregince miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet
alimu islerini yiiriitir.

g) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince; miidiirliigiin
biitgesini olusturur, harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalar.

h) Belediye Baskani tarafindan Belediye Meclisine ve Belediye Enciimenine havale
edilen dosyalarla hazirlanan Meclis ve Enclimen giindeminin {iyelere dagitimini, toplantilarda
alian kararlarin yazilmasini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol
ettikten sonra arsivlemesini yaptirir.

1) Meclis toplanti tarihinin ve Belediye Baskani tarafindan belirlenen meclis giindeminin
Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin 6nceden meclis iiyelerine
cesitli yollarla ulastirilmasinin kontroliinii yapar. Kamuoyunu bilgilendirmek iizere, glindemin
Belediye Baskanliginin resmi internet sayfasinda yayinlanmasini saglar.

1) Alinan meclis kararlariin, Belediye Bagkaninca yasal siiresi icerisinde Belediye
Meclisine iade edilmemesi durumunda 7 (yedi) giin i¢inde miilki idare amirine ulastirilmasinin
kontroliinii yapar.

J) Meclis ve Enclimen iiyelerinin huzur hakki ticretlerinin 6denmesi i¢in list yaziyla Mali
Hizmetler Miidiirliigline sevkinin yapilmasini kontrol eder.

k) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda tiim personelin atama, 6zliik,
egitim, disiplin, intibak, sosyal haklar ve emeklilik islemleri ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin
yerine getirilmesini saglar.

1) Qlgili Bakanhigmn Kamu E-Uygulama sistemi {izerinden, kadrolar ve yiiriitiilen
personel islemlerine bagl olarak veri girisi, glincellemesi ve iptali islemlerinin yerine
getirilmesini saglar.

m) Memur personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore yapilan terfi, intibak
ve hizmet birlestirmesi islemlerinin belediye yonetim sistemi uygulamasina ve Sosyal Giivenlik
Kurumu Baskanliginin HITAP uygulamasina girisini saglar.

n) Memur personeli kapsayan toplu sézlesme siirecini yiiriitiir.

o) Isci personeli kapsayan ve iki yilda bir yapilan TIS goriismelerine katilir.

0) Belediye personelinin egitim taleplerinin alinarak; egitimlerin yillik planlarini
olusturulmasini ve bu plan dogrultusunda bu egitimlerin verilmesini saglar.

p) “Kurum Arsiv Sorumlusu” olarak Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik
hiikiimleri dogrultusunda; arsiv hizmet ve faaliyetlerinin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesini saglar.

r) Stratejik planlama ile ilgili miidiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.

s) Kayith Elektronik Posta (KEP) ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (PTT UETYS)
islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

s) Sayistay denetimlerinde sekreterya islemlerini yiiriitiir.

t) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.



u) Cevre, Is Saglhig ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.
i) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini stirdiiriir.

Yaz Isleri Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Miidiirliikk biinyesinde yapilan gorev dagilimi g¢ercevesinde; meri
mevzuat ve Baskanlik genelgeleri ile tist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden, Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili
ve sorumlu seflik olarak; karar organlarinin, idari ve evrak siireglerinin etkin bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamakla gorevlidir.

(2) Yaz1 Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagli bulundugu Yaz Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye
Bagkanina kars1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Miidiirliigilin idari islerinden ikinci derece sorumludur.

¢) Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcis1 veya Belediye Baskanindan alacag:
emirleri birimindeki sorumlulara veya memurlara iletir ve islerin sonuglanmasini takip eder.

d) Sorumlu oldugu boliimde, is akisini ve personelin ¢alismalarini organize eder ve
gorev boliimii yapar.

e) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder.

f) Standart Dosya Plan1 ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik geregi arsiv
diizen ve tertibi; imha ve ayiklama ile diger islemlerin yiiriitilmesini saglar.

g) Midiirliik biit¢esi, performans programi ve yillik faaliyet raporunun olusturulmasini
saglar.

g) Genel evrak biirosunca dis kurum ya da kisilere gonderilecek postalar i¢cin PTT den
pul alim1 ve kullanimi islemlerinin yiirtitiilmesini saglar.

h) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

1) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

1) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiirtir.

(3) Meclis Biirosu Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagli bulundugu Yaz Isleri Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi
ve Belediye Bagkanina karg1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Miidiirliiklerden, Belediye Meclisine goriisiilmesi i¢in gelen baskanlik havaleli teklif
dosyalar1 dogrultusunda Belediye Meclis glindemini hazirlar.

¢) Hazirlanan giindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregi en
az li¢ glin 6nceden cesitli yollarla meclis iiyelerine gonderir. Belediye Baskanliginin resmi
internet sayfasinda yayinlar ve ilan panosuna asmak suretiyle ilan edilmesini saglar.

d) Toplant1 sonrasi ihtisas komisyonlarina havale edilen dosyalarin komisyona sevkini
yapar, yasal siiresi i¢erisinde raporlarin hazirlanmasini saglar ve bir sonraki meclis toplantisinda
konunun goriisiilmesi i¢in giindem hazirlar ve meclise sunar.

e) Meclis toplantilarina ait ses kayitlarinin ¢éziimiinli yapar, bilgisayar ortaminda
yazilan tutanaklar1 katiplere ve Meclis Bagkanina imzalatir.

f) Karara baglanan tekliflerin yazimini yapar, kararlar1 katiplere ve bagkana imzalatir ve
ilgili miidiirliiklere sevkini saglar.

g) Meclis kararlarinin Belediye Baskani tarafindan onaylandig: tarihten itibaren en geg
7 (yedi) giin i¢inde mahallin en biiylik miilki idare amiri olan Kaymakamlik Makamina
gonderilmesini saglar.



§) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununun 14. maddesi geregince biitgce ve imarla
ilgili olan biitiin kararlar1 dayanak belgeleri ile birlikte onaylanmasi i¢in Biiyliksehir Belediye
Baskanligina gonderir.

h) Kesinlesen meclis kararlarin 6zetlerini 7 (yedi) giin i¢inde Belediye Bagkanliginin
resmi internet sayfasinda yayinlar.

1) Meclis Bagkanligina verilen yazili ve sozlii 6nergeleri geregi i¢in ilgili miidiirliiklere
gonderir ve dnergelerin yazili olarak cevaplanmasini saglar.

1) Meclis iiyeleri ve ihtisas komisyon {iyelerinin puantajlarini hazirlar ve Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderir.

j) Kardes kent iligkilerini yiirtitiir.

k) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin is ve islemlerin Standart Dosya Planma gore
argivleme islemlerini yapar.

1) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

m) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

n) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini stirdiiriir.

(4) Enciimen Biirosu Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagh bulundugu Yaz Isleri Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi
ve Belediye Bagkanina karg1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler g¢ergevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Midirliiklerden, Belediye Enclimenine goriisiilmesi i¢in gelen bagkanlik havaleli
teklif dosyalarinin bilgisayar ortaminda kayit islemlerini yapar.

¢) Enclimen giindemini hazirlar ve glindemin enclimen iiyelerine ulagmasini saglar.

d) Toplantida goriisiilen ve karara baglanan teklif dosyalarinin bilgisayar ortaminda
karar yazimlarini yapar, iiyelere imzaya sunar ve ilgili miidiirliiklere zimmet karsilig teslim
eder.

e) Karar 6zetlerini, karar defterine yazar ve enciimen iiyelerine imzaya sunar.

f) Enclimen iiyelerinin puantajlarini her aym sonunda hazirlar ve huzur hakki
bedellerinin 6denmesinin saglanmasi icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

g) Belediye Enciimeni ile ilgili biitiin i ve islemlerin Standart Dosya Planina gore
arsivleme islemlerini yapar.

g) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

h) Cevre, Is Saghg ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

1) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiiriir.

(5) Yaz Isleri Kayit Biirosu Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagli bulundugu Yaz Isleri Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi
ve Belediye Bagkanina kars1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Miidiirliige kurum i¢i ve kurum disindan gelen-giden biitiin evraklar1 bilgisayar
ortaminda kayit altina alarak Yazi Isleri Miidiiriine sunar, cevap verilmesi gereken evraklar ile
ilgili tiim yazigmalar1 hazirlar ve ilgili birimlere ulastirilmasini sagladiktan sonra Standart
Dosya Planina gore arsivleme islemlerini yapar.

¢) Belediye Bagkanligima gelen yararli dergi abonelik islemlerini yapar ve ilgili
birimlere ulagsmasini saglar.

d) Belediye Baskanligimizca kullanilan resmi miihiirlerin temini ile ilgili islemleri
Resmi Miihiir Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiir.

e) CIMER ’den gelen taleplere cevap verir.



f) Midiirliigiin biirolarinda bulunan taginir mal hesabini tutar ve listesini hazirlayarak
ilgili biirolara asar, taginir yonetim sorumlusu olarak tasinir esyanin kontroliinii yapar ve her
yilsonu tasmir kayit cetvellerini hazirlayarak ilgili miidiirliige gonderir. Miadi dolan
demirbaslarin hurdaya ayrilmasi i¢in gerekli yazismalar1 yaparak tasinir kayittan diisiilmesini
saglar.

g) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

g) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

h) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiiriir.

(6) Genel Evrak Kayit Biirosu Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagli bulundugu Yaz Isleri Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi
ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

c¢) Belediye Baskanligina dis kurumlar ve kisilerden ¢esitli yollarla gelen evraklarin
kayit igslemlerini bilgisayar ortaminda yaptiktan sonra ilgili Bagkan Yardimcilarina sunarak
ilgili miidiirliige havalesini gerceklestirir ve zimmet karsiliginda teslim eder.

¢) Midiirliikklerden gelen, dis kurum veya kisilere gonderilecek yazilarin ve posta
evraklarinin ¢ikis kaydini yapip, yasal siire igerisinde ilgililerine ulastirir.

d) Posta ile gonderilen iadeli taahhiitlii, tebligat veya APS evraklarinin alindi / iade
belgelerini zimmet karsiliginda ilgili personele teslim edilmesini saglar.

e) D1s kurum ya da kisilere gonderilecek postalar icin PTT den pul alim1 ve kullanimi1
islemlerini yiiriiterek, posta sevkiyat tutanag: diizenler.

f) Kayitli Elektronik Posta (KEP) ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (PTT UETS)
islemlerini yiiriitiir.

g) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

g) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

h) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiiriir.

insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1) Midirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde; meri
mevzuat ve Baskanlik genelgeleri ile tist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitiilmesinden, Miidiirliikk Makamina kars1 tam yetkili
ve sorumlu seflik olarak; kurum personelinin 6zliik ve egitim islemlerini planlamak, yonetmek
ve takip etmekle gorevlidir.

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagl bulundugu Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

b) Isini vyiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Miidiirliiglin idari islerinden ikinci derece sorumludur.

¢) Yaz1 Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskanindan alacagi
emirleri birimindeki sorumlulara veya memurlara iletir ve islerin sonug¢lanmasini takip eder.

d) Sorumlu oldugu boéliimde, is akisini ve personelin c¢aligsmalarint organize eder ve
gbrev bollimii yapar.

e) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder.

f) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda tiim personelin atama, 6zliik,
disiplin, intibak, sosyal haklari, emeklilik islemleri ile bu personelin isi geregince verilecek
egitimler ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin ylriitiilmesini saglar.



g) Belediye Ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri geregince kadrolarin gilincellenmesi ile kadro
degisiklik, ihdas ve iptal islemlerinin yiiriitiilmesini saglar.

§) 4688 sayili kanun geregince memur sendika islemlerini yiirtitiir.

h) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin disiplin islemlerini yiiriitiir.

1) Standart Dosya Plan1 ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregi arsiv
diizen ve tertibi; imha ve ayiklama ile diger islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

1) Tim miidiirliiklerin kalite yonetim sistemleri kapsaminda gorev tanimlari ve is akis
stireglerine dair yiiriitiilen islemlerin takip edilmesini saglar.

j) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

k) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

1) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiiriir.

(3) Ozliik sleri Biirosu Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagl bulundugu Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye
Bagkan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Tiim personelin 6zliik dosyalarinin olusturulmasini ve muhafazasini saglar.

¢) Kanun, yonetmelik ve genelgeler geregince kurulmasi gereken kurullarin olugmasi
icin gerekli yazigsmalari yapar.

d) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda tiim personelin atama, 6zlik
ve disiplin islemleri ile ilgili her tiirlii is ve islemi yapar.

e) Ilgili Bakanligin Kamu E-Uygulama sistemi iizerinden, kadrolar ve yiiriitiilen
personel islemlerine bagl olarak veri girisi, giincellemesi ve iptali islemlerini yerine getirir.

f) Is-Kur’un isveren uygulamast iizerinden aylik isgiicii ¢izelgelerine is¢i personelin veri
giriglerini yapar.

g) Memur personeli kapsayan toplu s6zlesme siireci ile ilgili islemleri yapar.

g) Isci personelin sosyal ve mali haklarmi diizenleyen Toplu Is Sozlesmesi
goriismelerindeki tutanaklari tutar ve tiim islemleri yiiriitiir.

h) Emeklilik siiresi dolan personelin talepleri tizerine emeklilige sevk islemlerini yapar.

1) Belediye personelinin ilgili makama verilmek {izere talep ettigi belgeleri diizenler.

1) Vekalet islemlerini yapar.

j) Personelin gorevlendirilme yazismalarini yapar.

k) Tiim personelin ve meclis tiyelerinin mal bildirimleri islemlerini yiiriitiir.

1) Hususi pasaport yazigmalarin yiiriitiir.

m) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

n) Cevre, Is Saghg ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

o) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini stirdiiriir

(4) intibak Biirosu Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagl bulundugu Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye
Bagkan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cergevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Memur personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore terfi, intibak ve
hizmet birlestirmesi islemlerini yerine getirip; belediye yonetim sistemi uygulamasina ve
Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanliginin HITAP uygulamasina veri girisini yapar.

¢) Memur personelin hizmet belgelerini diizenler.

d) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

e) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.



f) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiirtir.

(5) Izin ve Staj Isleri Biirosu Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagh bulundugu Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefi, Yaz1 Isleri Miidiirii, Belediye
Baskan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

b) Isini yiiriititken kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Tim personelin saglik, izin ve ozliik isleri ile ilgili yazismalari ve arsivleme
islemlerini yapar.

¢) Staj basvurularinin alinmasi, ilgili egitim kurumlarinin bilgilendirilmesi ve
Ogrencinin staja baglatilmasi ile puantajlarinin  hazirlanmas1 ve ticretlerinin  6denmesi
islemlerini yiirttiir.

d) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

e) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

f) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiiriir.

(6) Egitim Biirosu Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a) Bagh bulundugu Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefi, Yaz1 Isleri Miidiirii, Belediye
Bagkan Yardimecisi ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Miidiirliiklerin egitim taleplerini alir ve bu dogrultuda yillik egitim plani olusturur.

¢) Kurum icinde ve kurum disinda diizenlenen egitimlere ilgili personelin katilim
saglamasi i¢in gerekli ig ve islemleri yiiriitiir.

d) Kurum personelinin yolluk ve harcirah islemlerini yapar.

e) Egitim siireci ¢ergevesinde Entegre Yonetim Sistemi kayitlarini olusturur.

f) Tlim midiirliiklerin kalite yonetim sistemleri kapsaminda goérev tanimlar ve is akis
stireglerine dair yiiriitiilen islemleri takip eder.

g) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

g) Cevre, Is Sagligi ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

h) Belirlenmis prosediirlere ve EY'S politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiiriir.

Evlendirme Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Miidirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi gergevesinde; meri
mevzuat ve Baskanlik genelgeleri ile tist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yliriitiilmesinden, Miidiirliikk Makamina kars1 tam yetkili
ve sorumlu seflik olarak; belediyemize miiracaat eden vatandaslarin evlendirme siireglerini
yiiriitmekle gorevlidir.

(2) Evlendirme Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari,

a) Bagli bulundugu Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcis1 ve Belediye
Bagkanina kars1 sorumludur.

b) Isini vyiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Miidiirliigilin idari islerinden ikinci derece sorumludur.

¢) Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi veya Belediye Bagkanindan alacag
emirleri birimindeki sorumlulara veya memurlara iletir ve islerin sonug¢lanmasini takip eder.

d) Sorumlu oldugu boliimde, is akisini ve personelin ¢alismalarini organize eder ve
gorev boliimii yapar.

e) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder.

f) Standart Dosya Plan1 ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregi arsiv
diizen ve tertibi; imha ve ayiklama ile diger islemlerin yiiriitiilmesini saglar.



g) Evlenmek isteyenlerin evlenme taleplerine dair miiracaatlar1 kabul eder, kanunlara
ve yonetmeliklere uygunlugunu denetler, mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini
hazirlar ve evlenmenin gergeklesecegi tarihi belirler.

&) Evlenme iglemini gerceklestirerek, uluslararasi aile ciizdanini diizenler.

h) Tescil edilmek iizere Ilge Niifus Miidiirliigiine evlenme bildiriminde bulunur.

1) Evlilik basvurusu i¢in gerekli olan belgeleri belediyenin resmi internet sayfasinda
yayinlar ve vatandasin bilgilendirilmesini saglar.

1) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

j) Cevre, Is Saglign ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

k) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini stirdiiriir.

(3) Evlendirme Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagli bulundugu Evlendirme Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcis1
ve Belediye Baskanina karst sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢ergevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Evlenmek isteyenlerin evlenme taleplerine dair miiracaatlar1 kabul eder, kanunlara ve
yonetmeliklere uygunlugunu denetler, mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini hazirlar
ve evlenmenin ger¢eklesecegi tarihi belirler.

¢) Evlenme islemini gergeklestirerek, uluslararasi aile clizdanini diizenler.

d) Tescil edilmek iizere Ilge Niifus Miidiirliigiine evlenme bildiriminde bulunur.

e) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

f) Cevre, Is Saghig ve Giivenligi (ISG) konularnda gerekli olan kurallara uyar.

g) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini stirdiiriir.

(4) Evlendirme Kayit Islemleri Biirosu Personelinin gérev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagli bulundugu Evlendirme Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi
ve Belediye Bagkanina kars1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

c¢) Evlenmek isteyenlerin evlenme taleplerine dair miiracaat kaydini yapar.

¢) Nikah islemleri ile ilgili tim evraklarin Standart Dosya Planina gore arsivieme
islemlerini yapar.

d) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

e) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

f) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiirtir.

Kurum Arsiv Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14- (1) Miidiirliik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde; meri
mevzuat ve Bagkanlik genelgeleri ile iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata
uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinden, Miidiirliilk Makamina kars1 tam yetkili
ve sorumlu seflik olarak; belediyede yliriitiilen is ve islemleri sonucunda olusan belgelerin;
diizenlenmesini, gerekli sartlar altinda korunmalarinin teminini, herhangi bir sebepten dolayi
kaybinin engellenmesini, saklanmasina gerek goriilmeyen belgelerin ayiklanmasini ve imhasin
saglamakla gorevlidir.

(2) Kurum Arsiv Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagli bulundugu Yaz Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcis1 ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

¢) Miidiirliigiin idari islerinden ikinci derece sorumludur.
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¢) Yaz Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi1 veya Belediye Baskanindan alacag:
emirleri birimindeki sorumlulara veya memurlara iletir ve islerin sonuglanmasini takip eder.

d) Sorumlu oldugu boliimde, is akisini ve personelin ¢alismalarini organize eder ve
gorev boliimii yapar.

e) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol eder.

f) Standart Dosya Plani ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregi arsiv
diizen ve tertibi; imha ve ayiklama ile diger islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

g) Kurumsal iletisimin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi ve resmi yazigmalarda
standardizasyonun saglanabilmesi agisindan birimlerle koordineli c¢alisir ve personeli
bilgilendirir.

g) Belgelere kolay ve hizli bir sekilde erisim imkaninin saglanmasina yonelik
caligmalar ylriitiir, uygulamalar1 giinceller.

h) Belediyemiz kurum ve birim arsivinde bulunan malzemeden muhafazasina gerek
goriilmeyenlerin tespit edilerek imhasi, muhafazasi gerekenlerin diizenlenmesi ve bekleme
stirelerini tamamlayan arsiv malzemesi niteligindekilerin Devlet Arsivlerine gonderilmesini
saglar.

1) Kurum Arsiv Sorumlusu ile birlikte Ayiklama ve imha Komisyon Uyeligi gorevini

1) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

j) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

k) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiiriir.

(3) Arsiv Biirosu Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Bagl bulundugu Kurum Arsiv Sefi, Yazi Isleri Miidiirii, Belediye Baskan Yardimcisi
ve Belediye Bagkanina karg1 sorumludur.

b) Isini yiiriitirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

c¢) Standart Dosya Plani ve Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi geregi arsiv diizen ve tertibi;
imha ve ayiklama ile diger islemleri yiiriitiir.

¢) Belediyemiz kurum ve birim arsivinde bulunan malzemeden muhafazasina gerek
goriilmeyenlerin tespit edilerek imhasi, muhafazasi gerekenlerin diizenlenmesi ve bekleme
stirelerini tamamlayan arsiv malzemesi niteligindekilerin Devlet Arsivlerine gonderilmesi
islemlerini yerine getirir.

d) E-Eksper islemlerini yliritiir.

e) Entegre Yonetim Sistemi dokiimantasyon gerekliliklerinin takibini yapar.

f) Cevre, Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) konularinda gerekli olan kurallara uyar.

g) Belirlenmis prosediirlere ve EYS politikalarina uyarak faaliyetlerini siirdiiriir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda ytriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 16- (1) Gaziosmanpasa Belediye Meclisi’nin 04/07/2013 tarihli ve 64 sayili
karartyla kabul edilen Gaziosmanpasa Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii Gorev ve
Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmastir.
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(2) Bu Yonetmelik Gaziosmanpasa Belediye Meclisince kabul edilip kesinlesmesinin
ardindan, yayimlandig: tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Gaziosmanpasa Belediye Bagkani
tarafindan yiiritiliir.
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