DENiZLi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
YAZI iSLERi VE KARARLAR DAIRESi BASKANLIGI’NIN
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1)Bu ydnetmeligin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve
Kararlar Dairesi Bagkanligi’nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligmalarin
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 biinyesinde
faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1)Bu yonetmelik; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile
diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar

MADDE 4- (1)Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : Biiyliksehir Belediye Baskanligini,

c¢) Bagkan : Biiyliksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enclimen : Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

e) Genel Sekreter : Biiytiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Genel Sekreter Yardimcist : Ilgili Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Daire Bagkanligi : Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanligimi,
h) Daire Baskani : Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanini,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Daire Baskanh@inin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1)Daire Baskanligi, gorev ve sorumluluklarin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi i¢in; Yazi Isleri Sube Miidiirliigii, Kararlar Sube Miidiirliigii, Arsiv Sube
Midiirliigii ve bu sube miidiirliikklerine bagh seflik/birimlerden olusturulur. Seflik/Birimlerin
sayilarinin belirlenmesi ve isimlendirilmesinde Baskanlik onay1 alinir. Sube miidiirliiklerinin
teskilat yapisi, gorev ve calismalarina iligkin esas ve usuller, ayrintili olarak Ydnerge ile
diizenlenir, diizenlenen yonerge Baskanlik onayi ile yiirtirliige girer.

Daire Bagskanhiginin gorevleri
MADDE 6- (1)Daire bagkanliginin goérevleri asagida sayilmstir:

a) (Degisik bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih
karari)Evrak akisinin diizenlenmesi ve arsivlenmesi, meclis ve enclimen kararlarinin
alinmasi ve arsiv is ve islemlerini mevzuat hiikkiimlerine gore yliriitmek,

b) Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve Belediye Kanunu’nun Meclis’e yiikledigi
sorumluluklarin yerine getirilmesinde es giidiimii saglamak,

c)Olagan ve olaganiistii Meclis toplantilarinin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Meclis kararlarinin yazimini saglamak, ilgili mercilerin onayini aldiktan sonra karar
asillariin ilgili birimlere intikalini saglamak ve birer niishasi arsivlemek, meclis giindemini
ve karar Ozetlerini internette yayimlattirmak,

d)Meclis kararlarinin yiiriirliige girmesini saglamak,
e) Enciimen’in is ve islemlerine iliskin gerekli es giidiimii saglamak,
f) Enciimen toplantilarinda goriisiillmek {izere, belediye birimlerinden génderilen ve

Bagkan tarafindan Enciimene havalesi yapilan konulara iliskin Enciimen toplanti giindeminin
olusturulmasini saglamak,

g) Enciimen kararlarin1 yazdirarak ilgili onaylardan sonra karar suretlerinin teklifin
geldigi ve diger ilgili birimlere ulastirilmasini, karar asillarini sirasina goére dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

g) Belediyeye gelen tiim evrak ve belgeleri, postalar1 zimmetle teslim alinmasini,
konularma gore evrak ve belgelerin aymrmminin ve kaydinin yapilarak imza islemlerinin
tamamlandiktan sonra ilgili birimlere zimmetli olarak ulastirilmasini, ayni sekilde tiim
birimlerden gelen evraklarin da gerekli yerlere sevkiyatini belirli bir diizen igerisinde
saglamak,

h) Arsiv Sube Miidiirliigii marifeti ile Belediyenin arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

1)Birim arsivlerinde bekleme siireleri dolan evraklarin kurum arsivince teslim
alinmasini saglamak,

i)Muhafazasina gerek kalmayan dosya ve evraklarin imha listelerinin ¢ikartilarak
gerekli onaylardan sonra kontrollii imhasinin yapilmasini saglamak,

J) Meclis karariyla olusturulan Komisyonlarin, koordinatorliigiinti yiiriitecek Daire
Baskanliklarinin belirlenmesinin Baskanlik onayina sunulmasini saglamak,



k) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih
kararin)Standart dosya planina uygun olarak, daire baskanliklar ile diger birimlerin yazisma
kodlart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

I) Baskanlikga verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskani

MADDE 7-(1) Bu yonetmelikte belirtilen gorev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesinden ve yerine getirilirken gerekli es giidiimiin saglanmasindan; oncelikle Baskana
ve bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede
sorumludur.

Yaz Isleri Sube Miidiirliigii
MADDE 8- (1) Yaz Isleri Sube Miidiirliigii’niin gérevleri sunlardir:
a) Midirligi ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

b)Resmi kurum ve kuruluslardan belediyemize gelen evraklarin kayitlarini yapmak,
evrak havalesine yetkili kilinan makamin havale onayini alarak ilgili daire baskanliklar1 ve
birimlere zimmetle teslimini saglamak,

c¢)Daire baskanliklarinca kurum ¢ikis numarasi verilerek muhataplarina gidecek
evraklarin génderilme islemlerini saglamak,

¢)Belediye adina gelen her tiirlii evrak, posta ve kargolar1 teslim almak,

d)Daire Baskanlig1 personelinin izin ve rapor islemleri ile daire baskanligina ait ihale
islerini, taginirlarin kayit ve iglemlerini yiiriitmek,

¢)Belediyenin tiim yazigsma, dosyalama ve kayit islemlerinde, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, Standart Dosya Plani hiikiimleri ile
Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi hususunda es giidiimii saglamak,

f) Daire Bagkani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

Kararlar Sube Miidiirliigii

MADDE 9- (1) Kararlar Sube Miidiirliigii’ niin gérevleri sunlardir:

a) Miidiirligi ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

b) Daire Bagkanligina gelen meclis evraklarinin kaydedilmesini saglamak,

C) Meclis glindeminin olusturulmasini koordine etmek, Meclis giindeminin yasal
stiresi icerisinde meclis liyelerine ulastiriimasini ve halka duyurulmasini saglamak,

¢) Meclis toplantisinda goriisiilen konulart meclis toplantisi esnasinda ses kayit
cihazlartyla kayda almak ve toplanti sonrasinda kayitlarin ¢oziimlemesini yaparak tutanak
haline getirip imza agsamasindan sonra arsivlemek,

d) Meclis kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip kontrol edilerek Meclis
Bagkan1 ve Meclis Divan Katipleri’ne imzalatilmasini saglamak,

e) Meclis kararlarinin yasal siiresi i¢erisinde Valilige génderilmesini,kesinlesen meclis
kararlarinin uygun araglarla halka duyurulmasini saglamak,

f) Meclisge kabul edilen karar, tutanak ve komisyon raporlarinin imzalanmis birer asil
niishalarinin dosyalanmasini, meclis karar ve eklerinin ilgili birimlere goénderilmesini,
tutanagin ve kararlarin bir sonraki toplantida iiyelere dagitilmasini saglamak.



g) Enclimen toplantilarinda goriisiilmek iizere, belediye birimlerinden gonderilen ve
Bagkan tarafindan Enclimene havalesi yapilan yazilara iliskin Enclimen toplant1 giindeminin
olusturulmasini ve giindeminin iiyelere dagitimini saglamak,

g)Enclimende goriisiilerek karara baglanan her bir giindem i¢in karar numarasi vererek
alinan kararlarin yazilarak, ilgili onaylardan sonra karar suretlerinin teklifin geldigi ve diger
ilgili birimlere ulastiriimasini saglamak,

1) Yazilan Enclimen kararlarini kontrol ederek Baskan ve tiyelere imzalatilmasini, birer
adet asil niishalarinin dayanak belgeleri ile birlikte siras1 ile arsivlenmesini saglamak,

i) Bilgisayar ortaminda hazirlanan Meclis ve Enclimen karar 6zet defterlerinin
diizenlenerek iiyelere imzalatilmasini saglamak,

J) Daire Bagkani tarafindan verilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Arsiv Sube Miidiirliigii
MADDE 10- (1) Arsiv Sube Miidiirliigii’niin gorevleri sunlardir:
a) Midirligi ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

b) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine gére birim arsivlerinde
on goriilen bekleme siiresi dolarak kurum arsivine gelecek dosya ve evraklar teslim almak,
teslim alinan dosya ve evraklart kayit altina alarak kodlamasini1 yapmak ve her tiirlii zararl
tesir ve unsurlardan korunmasini saglamak,

¢) Kurum arsivindeki dosya ve evraklari isteklilere zimmetle teslim etmek ve teslim
alinmasini saglamak,

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére “Kurum Arsivi
Ayiklama ve Imha Komisyonu”nun kurulmasi is ve islemlerini yerine getirmek ve
komisyonun ¢alismasini saglamak,

d)Kullanilmasma ve muhafazasina lizum goriilmeyen dosya ve evraklarin imha
listelerinin hazirlanarak gerekli onaylardan sonra, evrak imha makinesinde kiyilarak imha
edilmesini saglamak,

e) (Degisik bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayil
karar)Yil i¢indeki arsiv hizmetleri ile ilgili bilgileri igeren “Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporu”nun siiresi igerisinde Devlet Arsivleri Bagkanligi’na gonderilmesini saglamak.

f) Kurum arsivine devredilen evraklardan gerekli goriilenlerin bilgisayar ortamina
taranarak saklanmasi ve dijital arsiv sisteminin uygulanmasini saglamak,

g) Daire Bagkani tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Daire Bagkanhiginin biitce, performans program ve faaliyet raporu

MADDE 11- (1) Daire Baskanligi; 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger
ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitce tasarilarini, performans programlarini,
faaliyet raporlarin1 hazirlamak ve siiresi icerisinde Mali Hizmetler Dairesi Baskanligi’na
teslim etmekle gorevli ve ylikiimliidiir.



Daire Baskanhginin tagimir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 12- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu’nun 60. Maddesi
uyarinca proje alimlar1 disinda mal ve hizmet alimlari ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satist
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca, yapim ihaleleri ise daire baskanliginca
gerceklestirilir. Ayrica dogrudan temin sinirlart igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile
yedek parca alimlar1 daire baskanhiginca gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlhiginca gergeklestirilecek ihaleler, daire baskanhigiyla es giidiimli olarak
gergeklestirilir. Daire baskanligi, birimine ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza
islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iliskin
kayitlar1 tutmakla gorevli ve ylikiimlidiir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 13- (1)Daire baskani, daire bagskanliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak
iizere; yurt ici ve yurt disinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak
iizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Baskanlik Makamindan onay
alinmas1 gerekir. Ancak tiim personelin yurt dis1 gorevlendirmeleri, Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanligi’nin es glidiimiinde gerceklestirilir.

Yazismalar

MADDE 14- (1) Daire baskanligi; Imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazisma yapar. Daire Bagkanligi’nin Belediyenin diger birimleri ile yazigsmasi oldugu
takdirde, aralarindaki yazigsmalari Oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.
Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢ergcevesinde yriitiiliir.

Ortak gorevler

MADDE 15- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinator daire bagkanligi, Bagkanlik Makami tarafindan belirlenir.

(2) (Ek fikra: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/04/2015 tarih ve 372 sayih
karari) Personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimlar1 kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim
harcama birimlerince, is¢ilerin 6zliikk dosyalari olusturularak, ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri muhafaza edilir. Anilan is¢ilerden is s6zlesmeleri
kidem tazminatin1 hak edecek sekilde sona ermis olanlar i¢in; muhafaza edilen 6zliik
dosyalari, thale dokiimani1 ve ihale sdzlesmesi ile birlikte hizmet cetvelleri is ve islemleri
yapilmak iizere Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina gonderilir.

Yonergeler

MADDE 16- (1) Yukarida sayilan gorev alanlart ile ilgili isler, tanimlanan sube
miidiirliigii bazinda hazirlanacak yonergelere gore yiiriitiilecektir. S6z konusu yodnergeler, bu
yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte bir (1) ay igerisinde daire baskanligi tarafindan
hazirlanir ve Baskanlik Makaminin onayi ile yiiriirliige konur.



Degisiklik
MADDE 17- (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karar ile

yapilir, degisiklik teklifinin Meclis’e sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi’nin es giidiimiiyle gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yirirlik

MADDE 18- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri, belediye internet sitesinde yayimi
tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

Tarihi Sayisi
14/05/2014 251
Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis
Kararmin
13/4/2015 372
14/02/2022 93




