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BIiRINCi BOLUM
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Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Denizli Biiyliksehir Belediyesi Genel
Sekreterliginin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Genel Sekreterlik biinyesinde faaliyet gosteren Genel

Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ve biironun kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda
bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiikksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile yiiriirlikkteki diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte adi gegen;
a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyiliksehir Belediye Baskanligini,
c¢) Bagkan : Bliyliksehir Belediye Baskanin,
¢) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
d) Enctimen : Biiyliksehir Belediye Enclimeninti,
e) Genel Sekreterlik : Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterligini,
f) Genel Sekreter : Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
g) Genel Sekreter Yardimcisi : Biiyiliksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcilarini,
g) Biiro : Genel Sekreterlik Biirosunu,
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Genel Sekreterligin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) ) (Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/01/2020 tarih ve
98 sayih kararr) Genel Sekreterligin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in;
teskilat yapis1 Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar ve Genel Sekreterlik Biirosundan olusur.



Genel Sekreterlik
MADDE 6- (1) Genel Sekreterligin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Belediyede hizmetlerin yiiriitiilmesinde, belediye baskani adina, onun direktifi ve
sorumlulugu altinda; mevzuat hiikiimlerine, belediyenin amagclarina, politikalarina, stratejik planina
ve yillik programlarina uygun, baskanin yazili olarak verdigi gorev, yetki ve sorumluluk altinda
gorev yapmak,

b) Gorev ve yetkileri gergevesinde; Belediyede, mesleki degerlere ve diiriist yonetim
anlayisina sahip olmak, mali yetki ve sorumluluklari bilgili ve yeterli yoneticilere vermek,
belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak, mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek, kapsamli bir
yonetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortamini ve saydamligi saglamak,

¢) Belediyede i¢ kontrol sisteminin saglikli yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Biiyiiksehir enciimen liyesi sifatiyla veya Baskanin katilamadigi toplantilarda ”Enciimen
Baskan1” sifatiyla biiyiiksehir belediye enciimenine bagkanlik etmek,

d) Baskanin UKOME ve AYKOME kurul toplantilarina katilamadigi zamanlarda kurula
baskanlik etmek,

e) Is ve islemlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla hazirlanan i¢
genelgeleri yiirtirliige koymak,

f) Gorev ve hizmetlerin mevzuat gergevesinde etkin ve verimli bir sekilde uygulanmasini
saglamak,

0) Yetki devri kapsaminda; belediye personelini atamak, nakil, gorevden uzaklastirma ve
personelle ilgili diger yetkileri kullanmak,

g) Biiyiiksehir belediyesinin gorevlerine iliskin olan diger hizmetleri yerine getirmek,

h) Baskan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Genel Sekreter

MADDE 7- (1) 6 nc1 maddede belirtilen hizmetlerin yiiriitilmesi ve gorevlerin yerine
getirilmesinden ve koordinasyonundan Baskana karst birinci derecede sorumludur. Aym
maddede yazili gorev ve yetkiler altinda ¢alisan tiim birimler birinci derecede genel sekretere
kars1 sorumludurlar.

Genel Sekreter Yardimecilar:

MADDE 8- (1) Genel sekretere yardimci olmak iizere; Belediyede hizmetlerin yiiriitiilmesi,
belediye baskani adina onun direktifi ve sorumlulugu altinda mevzuat hiikiimlerine, belediyenin
amag ve politikalarina, stratejik planina ve yillik programlarina uygun olarak verilen gorev, yetki ve
sorumluluk altinda goérev yaparlar.

(2) Genel sekreter yardimcilari, kendilerine bagli birimlerin isleyislerinden dolayr genel
sekretere ve baskana kars1 sorumludurlar.

Genel Sekreterlik Biirosu

Madde 9- (1) (Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/10/2019 tarih ve 547
sayll karari) Genel Sekreterlik Biirosunun gorevleri asagida sayilmustir:

a) Genel Sekreterlik'in yazisma islemlerini yiriitmek, gelen-giden evrak kaydini tutmak,
dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,

b) Genel Sekreterlik calisanlarinin goérevlendirme islemlerini yiirlitmek, izin ve rapor
belgelerini diizenlemek,

c¢) Tasiir mal islemlerini yiiritmek,

¢) Danigsma ve sekreterlik hizmeti vermek, telefonla arayanlari ilgilere yonlendirmek,
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d) Baskanin programu ile genel sekreter ve genel sekreter yardimcilarinin program takibini
yapmak.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel Sekreterligin biitce, performans program ve faaliyet raporu

MADDE 10- (1) Genel Sekreterlik; 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri uyarinca yillik gider biitge tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak ve stiresi igerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek zorundadir.

Genel Sekreterligin idari islerinin yiiriitiilmesi

MADDE 11- (1) Genel Sekreterligi ilgilendiren idari isler, satin alma ve taginir mal
islemleri Genel Sekreterlik Biirosu tarafindan yiiriitiiliir.

Genel Sekreterligin tasinir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 12- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. maddesi
uyarinca proje alimlari1 disinda mal ve hizmet alimlari ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satis1 Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca, yapim ihaleleri ise Genel Sekreterlik tarafindan gerceklestirilir.
Ayrica dogrudan temin sinirlar igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile yedek parca alimlari
Genel Sekreterlik tarafindan  gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlhiginca
gerceklestirilecek ihaleler Genel Sekreterlik ile koordineli olarak gerceklestirilir. Genel Sekreterlik,
birimine ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya cikan
malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iliskin kayitlar1 tutmakla gorevli ve yiikiimliidiir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 13- (1) Genel Sekreter, Genel Sekreterligin faaliyet alanlar1 ile sinirli olmak iizere;
yurti¢ci ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak iizere
personel gorevlendirebilir. Ancak tiim personelin yurtdisi gérevlendirmeleri Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Bagkanlig1’nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yazismalar

MADDE 14- (1) Genel Sekreterlik; Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazigma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazigmasi oldugu takdirde, aralarindaki yazigsmalari
oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plani”
hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

Ortak gorevler

MADDE 15- (1) Personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimlar1 kapsaminda is¢i galistiran
tim harcama birimlerince, iscilerin Ozliikk dosyalari olusturularak, ihale dokiimani ve ihale
sozlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri muhafaza edilir. Anilan iscilerden is sézlesmeleri kidem
tazminatin1 hak edecek sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen 6zliik dosyalari, ihale
dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri yapilmak iizere Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina gonderilir.



Degisiklik
MADDE 16- (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis Kkarar1 ile yapilir,

degisiklik teklifinin Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ne sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde gerceklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yiiriirlilk

MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, biiyiiksehir belediye meclisinin kabulii ve
belediyenin (www.denizli.bel.tr) web sitesinde yayinlanmasi ile yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskan yiiriitiir.

Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

Tarihi Sayis1

17/8/2015 856

Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararimin

14/10/2019 o547

13/01/2020 98




